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A nivel nacional el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), es el organismo publico encargado de desarrollar las politicas
publicas en el campo de la asistencia social, y es el heredero de las instituciones y programas que, en su momento, constituyeron valiosas
respuestas ante las situaciones de desventaja social que han vivido muchos mexicanos.

El primer antecedente en el DIF es el Programa Gota de Leche que en 1929 reunia a un sector de mujeres quienes se encargaban de
proporcionar este alimento a las nifias y nifios de la periferia de la ciudad de México. Ello dio origen a la creacién de la Asociacién Nacional
de Proteccion a la Infancia que reorganizé la Loteria Nacional precisamente para apoyar a la Beneficencia Publica encargada desde entonces
de sustentar acciones de este tipo.

Posteriormente, en los afios cuarenta, el gobierno mexicano crea una subsecretaria especializada en la asistencia publica, la cual compartia
con la de salubridad, las funciones de atencién a los grupos sociales con mayor desventaja. En los afios sesenta y bajo la divisa de los
Desayunos Escolares se crea el Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI), que generé una actitud social de gran simpatia y apoyo
hacia la nifiez.

A finales de los afios sesenta es creado el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN), para atender a las nifias y nifios huérfanos,
desvalidos, discapacitados o con ciertas enfermedades. Por un tiempo conviven el IMAN y el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia
(IMP1), y la confluencia de estas dos instituciones dio origen, en 1977, al actual Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
replicandose esta experiencia en todos los estados de la Republica Mexicana, incluyendo el Estado de Durango que mediante el decreto
numero 165 publicado en el Periédico Oficial con fecha de 5 mayo de 1977, fue creado el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

1 MARCO JURIDICO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

PACTO INTERNACIONAL DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS
PROTOCOLO DE PALERMO
PROTOCOLO FACULATIVO DE LA CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO

PROTOCOLO FACULTATIVO DE LA CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO RELATIVO A
LA VENTA DE NINOS, LA PROSTITUCION INFANTIL Y LA UTILIZACION DE NINOS ENLA
PORNOGRAFIA
6. REGLAS MINIMAS DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA

DE MENORES (REGLAS DE BEIJING)
7. CONVENCION SOBRE LA ELIMINACION DE TODAS LAS FORMAS DE DISCRIMINACION

CONTRA LA MUJER
8. CONVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS HUMANOS

9. CONVENCION DE LA HAYA, SOBRE LA PROTECCION DE MENORES Y LA COOPERACION
EN MATERIA DE ADOPCION INTERNACIONAL

10. CONVENCION INTERAMERICANA PARA PREVENIR, SANCIONAR Y ERRADICAR LA
VIOLENCIA

11. CONVENCION INTERAMERICANA SOBRE CONFLICTOS DE LEYES EN MATERIA DE
ADOPCION DE MENORES

o > 0D

12. CONVENCION SOBRE LOS ASPECTOS CIVILES DE LA SUSTRACCION INTERNACIONAL DE
MENORES
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CONVENCION SOBRE LOS DERECHO DEL NINO
CONVENCION SOBRE RESTITUCION INTERNACIONAL DE MENORES

CONVENIO 182 SOBRE LA PROHIBICION DE LAS PEORES FORMAS DE TRABAJO INFANTIL
Y LA ACCION INMEDIATA PARA SU ELIMINACION
CODIGO CIVIL FEDERAL

CODIGO DE COMERCIO

CODIGO DE JUSTICIA PARA MENORES INFRACTORES

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES

CODIGO PENAL FEDERAL

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL (FEDERAL)

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES

LEY ADUANERA

LEY AGRARIA

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
LEY DE COORDINACION FISCAL

LEY DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA (FEDERAL)

LEY DE FISCALIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LA FEDERACION
LEY DE DERECHOS DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
LEY DE LA COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

LEY DE MIGRACION

LEY DE PLANEACION (FEDERAL)

LEY DEL BANCO DE MEXICO

LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

LEY DEL SEGURO SOCIAL

LEY DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

LEY FEDERAL DE DERECHO DE AUTOR

LEY FEDERAL DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR ORGANIZACIONES DE
LA SOCIEDAD CIVIL
LEY FEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS

LEY FEDERAL DE JUEGOS Y SORTEOS

LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA
LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
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LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL
LEY FEDERAL DEL DERECHO DE AUTOR

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION

LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA
LEY GENERAL DE ARCHIVOS

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

LEY GENERAL DE POBLACION Y SU REGLAMENTO

LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS
LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

LEY GENERAL DE SALUD
LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCANTILES

LEY GENERAL DE TiTULOS Y OPERACIONES DE CREDITO

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION

LEY GENERAL PARA EL CONTROL DEL TABACO

LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES

LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

LEY NACIONAL DE EJECUCION DE PENAS

LEY NACIONAL DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
LEY NACIONAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE JUSTICIA PENAL PARA ADOLESCENTES
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

LEY ORGANICA DE LA FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA

LEY ORGANICA DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

LEY PARA LA ADMINISTRACION DE LAS APORTACIONES FEDERALES TRANSFERIDAS AL ESTADO

DE DURANGO Y SUS MUNICIPIOS
LEY PARA LA ASISTENCIA, ATENCION Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

LEY PARA LA ATENCION, PREVENCION Y ERRADICACION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR
LEY PARA LA PROTECCION DE LAS PERSONAS CON DEFICIENCIA MENTAL

LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, LOS NINOS Y ADOLESCENTES

CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO
CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE DURANGO

CODIGO DE ETICA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE DURANGO
CODIGO DE JUSTICIA PARA MENORES INFRACTORES EN EL ESTADO DE DURANGO

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE DURANGO

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS PENALES PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO
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CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE DURANGO

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE LAS MUJERES PARA UNA VIDA SIN VIOLENCIA

LEY DE ADOPCIONES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE DURANGO
LEY DE DERECHOS DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES DEL ESTADO DE =~ DURANGO
LEY DE DESARROLLO SOCIAL PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY DE DEUDA PUBLICA DEL ESTADO DE DURANGO Y SUS MUNICIPIOS

LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE EGRESOS DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO PARA EL
EJECICIO FISCAL 2019
LEY DE EJECUCION DE PENAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE EXPROPIACION PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA PARA EL ESTADO DE DURANGO
LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE HACIENDA DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL ESTADO DE DURANGO
LEY DE INDULTO PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY DE JUSTICIA ALTERNATIVA DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE JUSTICIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE JUSTICIA PENAL RESTAURATIVA DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE DURANGO

LEY DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOSY  ADOLESCENTES DEL
ESTADO DE DURANGO
LEY DE LAS Y LOS JOVENES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS TRES PODERES DEL ESTADO DE DURANGO
LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PENSIONES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO

LEY DE PROTECCION A LA MATERNIDAD PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PROTECCION A MIGRANTES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE PROYECTOS DE INVERSION Y PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL ESTADO DE
DURANGO
LEY DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL ESTADO DE DURANGO Y SUS MUNICIPIOS
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LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY DE SALUD DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO INTEGRAL INFANTIL DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
DURANGO
LEY DE VICTIMAS DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DEL GOBIERNO DIGITAL DEL ESTADO DE DURANGO

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO
LEY DEL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

LEY ESTATAL DE PREVENCION Y ELIMINACION DE LA DISCRIMINACION

LEY ESTATAL PARA LA INTEGRACION SOCIAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
LEY GENERAL DE CATASTRO PARA EL ESTADO DE DURANGO

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE DURANGO

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE DURANGO

LEY PARA LA ENTREGA-RECEPCION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS DE DURANGO

LEY PARA LA PREVENCION, ATENCION Y ERRADICACION DE LA TRATA DE PERSONAS EN EL
ESTADO DE DURANGO.

LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, LOS NINOS Y ADOLESCENTES
EN EL ESTADO DE DURANGO

LEY QUE CREA EL BEBELECHE, MUSEO INTERACTIVO DE DURANGO

LEY QUE CREA EL INSTITUTO DE ATENCION Y PORTECCION A MIGRANTE Y SU FAMILIA DEL

ESTADO DE DURANGO

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA BENEFIENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE DURANGO

LEY REGLAMENTARIA DE LOS ARTICULOS SETENTA Y DOS, Y SETENTA Y TRES DE LA

LEY DE PENSIONES DEL ESTADO DE DURANGO

LEY SOBRE FUNDACIONES Y ASOCIACIONES DE BENEFICENCIA PRIVADA PARA EL ESTADO DE
DURANGO

DECRETO No. 165 DE CREACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-032-SSA3-2010. ASISTENCIA SOCIAL

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-167-SSA1-1997 PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA
SOCIAL PARA MENORES Y ADULTOS MAYORES

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-190-SSA1-1999 PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD.
CRITERIOS PARA LA ATENCION MEDICA DE LA VIOLENCIA FAMILIAR

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO
DE DURANGO

REGLAMENTO DE LA LEY DE FIRMA AVANZADA

REGLAMENTO INTERIOR EASE
REGLAMENTO INTERNO DE LA CIUDAD DEL ANCIANO
REGLAMENTO INTERNO PARA LA ESCUELA DE LA TERCERA EDAD

REGLAMENTO INTERNO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE GRATUITO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD "RUTA AZUL"

REGLAMENTO PARA LA ADOPCION DE MENORES DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL ESTADO DE DURANGO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE DURANGO

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2016-2022
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2 INTRODUCCION

De conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, en el cual se establece que la tarea del desarrollo y del crecimiento
corresponde a todos los actores, a todos los sectores y a todas las personas del pais. El desarrollo no debe ser de un solo actor, ni siquiera
de uno tan central como lo es el Estado. El crecimiento y desarrollo surgen de abajo hacia arriba, cuando cada persona, cada empresa y
cada actor de nuestra sociedad son capaces de lograr su mayor contribucion.

La meta nacional México Incluyente consiste en el ejercicio efectivo de los derechos sociales de todos los mexicanos, que vaya mas alla del
asistencialismo y conecte el capital humano con las oportunidades que genere la economia en el marco de una nueva productividad social,
disminuyendo las brechas de desigualdad, y promoviendo la mas amplia participacion social en las politicas publicas como factor de cohesién
y ciudadania.

Establece como lineas de accion de la Estrategia 2.2.1. “Generar esquemas de desarrollo comunitario a través de procesos de participacion
social, fortalecer a los actores sociales que promueven el desarrollo social de los grupos en situacién de vulnerabilidad y rezago; potenciar
la inversién conjunta de la sociedad organizada y los tres 6rdenes de gobierno, invirtiendo en proyectos de infraestructura social basica,
complementaria y productiva, y fortalecer el capital y cohesion social mediante la organizacion y participacion de las comunidades,
promoviendo la confianza y la corresponsabilidad”.

En la Estrategia 2.1.1. Asegurar una alimentacién y nutricion adecuada de los mexicanos, en particular para aquellos en extrema pobreza o
con carencia alimentaria severa, se contempla dentro de sus lineas de accion, las relativas a combatir la carencia alimentaria de la poblacion
a través de politicas publicas coordinadas y concurrentes, priorizando la atencién de las familias en extrema pobreza, y a facilitar el acceso
a productos alimenticios basicos y complementarios a un precio adecuado.

En el marco de lo que disponen la Ley General de Salud y la Ley de Asistencia Social, el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia, tiene el caracter de coordinador del Sistema Nacional de la Asistencia Social Publica y Privada, por lo que le corresponde la
promocién de la asistencia social, la prestacion de servicios en ese campo y las demas acciones que establecen las disposiciones legales
aplicables.

La Ley de Asistencia Social establece la necesidad de la promocién de la participacion y organizacién comunitaria en las acciones de
desarrollo social en la poblacién con carencias, asi como la promocién de acciones y de la participacion social para el mejoramiento
comunitario.

La organizacién y el funcionamiento de cualquier Entidad, Institucion, Dependencia u Organismo Social o Privado, permiten observar
fundamentalmente dos cosas:

a) La justeza de los fines que persigue y que le dan razén de sery;
b) El grado de racionalidad y eficiencia de los caminos que sigue para alcanzar sus metas.

Tanto la organizacion como el funcionamiento de una Entidad deben traducirse en estructuras y comportamientos independientes de las
personas fisicas que ocupan los distintos puestos, lo cual garantizara su continuidad y consolidacion.

En el caso particular del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia de Durango, que tiene ante si el reto de servir con honestidad,
eficiencia, transparencia y profesionalismo, se debe de contar con una estructura organica racional y moderna, con procedimientos
administrativos simplificados y con comportamientos metodolégicos debidamente normados, que permitan alcanzar estandares de calidad y
eficiencia en beneficio de la poblacién objetivo.

Para lograrlo es necesario que cada area, Centro o programa que conforman el organismo cuente con su respectivo manual de organizacion
el cual debe integrar:

a) Informacién breve, veraz, actualizada y de calidad acerca de su organizacion interna
b) La descripcién de sus facultades y funciones y;

¢) Los niveles de mando y relaciones de interdependencia entre las areas que la constituyen asi como la interaccidon con entidades de los
sectores privados y sociales.
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Desde un enfoque administrativo, este manual de procedimientos muestra en forma general, tanto a los funcionarios como a los usuarios de
los servicios asistenciales, la manera en cédmo se realizan los procedimientos para las distintas actividades que se realizan dentro de la
Direccion de Atencion al Desarrollo de la Comunidad dentro del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, para cumplir con su quehacer
Institucional; mientras que desde un enfoque operativo, debe considerarse como instrumento para la toma de decisiones y guia para el
desarrollo sistematico.

Como caracteristica sustantiva de éste documento, debe puntualizarse la flexibilidad para ser transformado y enriquecimientos
continuamente, responsabilidad inherente del titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, auxiliado por las areas
administrativas a su cargo.

3 OBJETIVO DEL MANUAL

Garantizar el éptimo funcionamiento del Sistema DIF Estatal Durango, mediante una eficiente y eficaz administracion de sus recursos
humanos, que conduzca al logro de sus objetivos, programas y responsabilidades. Impulsando la modernizacién y desarrollo administrativo
del Organismo, favoreciendo el cumplimiento de la normatividad, planes, programas, presupuestos y politicas dictadas por la Titular del
Organismo, el Organo de Gobierno y Dependencias Globalizadoras y suministrando los elementos de informacion requeridos para el efecto.

4 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion directa a todas las areas que integran la Direccion de Atencién al Desarrollo de la
Comunidad, que es el area encargada de brindar asistencia y orientacion alimentaria a la poblacién mas vulnerable y en extrema pobreza
del Estado, a través de la promocion de una alimentacién saludable, propiciando con ello mejorar la calidad de vida de la poblacion beneficiada
con los programas de asistencia social alimentaria, asi como de impulsar el desarrollo comunitario en zonas marginadas con la participacién
corresponsable de la poblacién beneficiaria, respetando su cultura, sus recursos y sus formas tradicionales de organizacién para alcanzar
una vida digna, teniendo como prioridades:

e  Asegurar el 6ptimo funcionamiento de la Direcciéon de Atencion al Desarrollo de la Comunidad, asi como el de instrumentar
programas y estrategias encaminadas a proveer alimentacion basica a personas y familias en condiciones de vulnerabilidad y
pobreza extrema, asi como la atencion al desarrollo de la comunidad.

e  Mejorar las condiciones nutricionales de los sujetos de Asistencia Social que requieran apoyo alimentario, para propiciar el
Desarrollo Integral de la Familia y contribuir a superar de manera sostenible su condiciéon de vulnerabilidad.

e Y que los Programas Alimentarios cuenten con esquemas nutrimentales adecuados, pertinentes, con servicios de calidad, con
enfoque integrador, que logre beneficios sostenibles para superar las condiciones de vulnerabilidad de la poblacién y propicie
circunstancias para el desarrollo integral de la familia.

5 POLITICAS DE EJECUCION

En la ejecucion del presente Manual es responsabilidad del Director de Atencion al Desarrollo de la Comunidad dirigir y coordinar que cada
una de las areas que de él dependen, cumplan en tiempo y forma las actividades que se incluyen en los procedimientos que lo integran.

Cada una de las areas y servidores publicos que integran la Direccion de Atencién al Desarrollo de la Comunidad, de acuerdo a su nivel
jerarquico y/o de responsabilidad, tiene la autoridad y la responsabilidad de su gestion, asi como de ejecutar en tiempo y forma las actividades
que se incluyen en los procedimientos que integran el presente manual.

Es responsabilidad de las areas en la ejecucion del presente Manual, observar estricto apego a lo contenido en los procedimientos que para
efectos de la operacién de sus funciones se establecen.
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La Direccion de Atencion al Desarrollo de la Comunidad garantizara el éptimo funcionamiento de las areas y programas en materia de
asistencia alimentaria y desarrollo comunitario.

La conduccion, vigilancia, aplicacion y cumplimiento de los programas en materia de asistencia alimentaria y desarrollo en el Sistema para
el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Durango, sera responsabilidad de la Direccion de Atencion al Desarrollo de la Comunidad
quien buscara orientarlas para llegar a las familias con mayor necesidad.

Es responsabilidad del Director de Atencion al Desarrollo de la Comunidad establecer las politicas, normas y procedimientos, para la
administracion y desarrollo de los programas alimentarios y de desarrollo comunitario.

La Direccion de Atencion al Desarrollo de la Comunidad sera responsable de vigilar que se mantengan permanentemente actualizados, a
través de revisiones periddicas, los procedimientos que integran el presente Manual, coordinando, dirigiendo y controlando la identificacién
y definicién por parte de las areas involucradas, aquellos que se requiera elaborar o actualizar asi como los formatos e instructivos que
forman parte ellos, promoviendo la difusion entre los servidores publicos que son responsables de su aplicacion.

6 PROCEDIMIENTOS:

6.1 PDC-01 ENTREGA DE APOYOS ALIMENTARIOS

6.1.1 1.1 Objetivo del programa

Conocer a detalle la forma de operar y las actividades o tareas que se ejecutan desde que inicia el proceso hasta que se realiza la Ultima
actividad a fin de dar cumplimiento al objetivo del programa “Sujetos Vulnerables” con la finalidad de representar graficamente en un diagrama
de flujo las diferentes actividades, tareas, areas y actores que interactdan dentro de este.
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6.1.2 Simbologia

C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

l Direccion de Flujo
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6.1.4 Descripcion del procedimiento
N° Actividad Descripcion Responsable de
Actividad

Al Otorgar el presupuesto anual | Asignar el presupuesto para el programa al DIF Estatal en base al | DIF Nacional
para el programa en base al | resultado de la evaluacién de indice de desempefio del afio anterior.
indice del desempefio

A2 Realizar la “programacién | Realizar en documento la “programacién anual’ que contiene la | Subdireccion de Asistencia
anual” asignando el nimero | informacién sobre el nUmero de paquetes alimentarios asignados a los | Alimentaria DIF Estatal
de paquetes alimentarios a | 39 municipios en base a su vulnerabilidad y nimero de habitantes.
cada municipio

A3 Surtir los centros regionales | Enviar mediante correo institucional la “programacién anual” al | Subdirecciéon de Asistencia
de distribuciébn con los | departamento de administracion del DIF Estatal. Alimentaria DIF Estatal
paquetes alimentarios

Ad Informar al DIF Municipal el | Informar via telefénica y electrénica al encargado del DIF Municipal | Subdireccion de Asistencia
ndmero de paguetes | sobre el nimero de paquetes alimentarios que seran entregados. Alimentaria DIF Estatal
alimentarios asignadas

A5 Recorrer las poblaciones en | Recorrer las poblaciones dentro del Municipio en busca de ciudadanos Equipo Operativo de
busca de posibles | que puedan ser beneficiarios del programa, teniendo en cuenta que se Asistencia Alimentaria
beneficiarios debe cumplir exactamente con el nimero de paquetes alimentarios

asignados.

A6 Realizar “estudio | Realizar el “estudio socioeconémico” a un ciudadano para determinar si | Equipo Operativo de
socioeconémico” al | puede ser beneficiario en base a su condicion de vida. Asistencia Alimentaria
ciudadano

A7 A7- Buscar un nuevo | Continuar realizando estudios socioeconémicos a los ciudadanos hasta | Equipo Operativo de
candidato encontrar alguno gue pueda ser beneficiado. Asistencia Alimentaria

A8 Solicitar al ciudadano los | Pedir al ciudadano los requisitos en copia, los cuales son: Equipo Operativo de
requisitos necesarios para el Asistencia Alimentaria
programa . Identificacion Oficial

. CURP

. Comprobante de domicilio (agua o luz del afio que solicite el apoyo)

. Carta de Identidad (en caso de no contar con comprobante de
domicilio)

A9 Solicitar que los lleve cuando | Pedir al ciudadano que entregue los requisitos faltantes el dia que se le | Equipo Operativo de
se entregue el paquete | entregue el paguete alimentario como se le informo el dia que se | Asistencia Alimentaria
alimentario registro en el padrén de beneficiarios.

A10 Escribir los siguientes datos del ciudadano en el “padron de | Equipo Operativo de

beneficiarios”: Asistencia Alimentaria
o e Nombre del beneficiario
ESCI’IbII‘ los ciatos ) del e«  Domicilio
E'Ud"’:f,j"’,m‘? e|r|1 el “padron de . Comunidad (clave y nombre)
eneficiarios e Sexo
. Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
. Lugar de nacimiento
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All Enviar el “padron de | Enviar mediante correo institucional el “padron de beneficiarios” al | Equipo Operativo de
beneficiarios” via electronica | departamento de asistencia alimentaria del DIF Estatal. Asistencia Alimentaria
al departamento de
asistencia alimentaria del
DIF Estatal
A12 Registrar en documento | Registrar en el Sistema de Programa Alimentario el padrén de | Subdireccion de Asistencia
“captura padron: nombre | beneficiarios por cada municipio verificando que los datos sean | Alimentaria DIF Estatal
municipio” que cada | correctos.
municipio cumple con el
nimero de beneficiarios
asignados
Al13 Avisar al municipio sobre el | Informar via telefénica a Municipio sobre el error detectado y que fue | Subdireccién de Asistencia
error encontrado y corregirlo | corregido. Alimentaria DIF Estatal
Al4 Acudir a los centros de | Recoger los paquetes alimentarios correspondientes en los centros de | Equipo Operativo de
distribucion a recoger los | distribucion y almacenar hasta su entrega. Asistencia Alimentaria
paguetes alimentarios
correspondientes
Al15 Proporcionar “Constancia de | Proporcionar el “Constancia de entrega” al encargado de recibir los
entrega” a DIF Municipal paquetes alimentarios en el DIF Municipal.
Centro Regional de
Distribucion de DIF Estatal
Al6 Firmar y sellar original y | Firmary sellar original y copia del “recibo de entrega”. Equipo Operativo de
copia del “Constancia de Asistencia Alimentaria
entrega
A17 Regresar original y archivar | Entregar el recibo original al Centro de distribucion regional y archivar | Equipo Operativo de
copia de “constancia de | la copia. Asistencia Alimentaria
entrega” del Centro Regional
de Distribucion de DIF
Estatal
A18 Entregar los  paquetes | Entregar los paquetes alimentarios a los beneficiarios en la cabecera | Equipo Operativo de
alimentarios a los | municipal y comunidades cercanas. Asistencia Alimentaria
beneficiarios
A19 Solicitar los requisitos a los | Solicitar los requisitos a los beneficiarios que faltaron de entregarlos | Equipo Operativo de
beneficiarios faltantes durante el levantamiento del padron. Asistencia Alimentaria
A20 Firmar de recibido el “padrén | Firmar el “padréon de beneficiarios” donde valida que el apoyo | Beneficiario
de beneficiarios” alimentario fue recibido.
A20.1 Pagar cuota de recuperaciéon | Pagar la cuota de recuperacion asignada. Beneficiario
A21 Recibir el paquete | Recibir el apoyo alimentario por parte del DIF Municipal. Beneficiario
alimentario
A22 Verificar porqué el | Verificar si el ciudadano fue dado de baja del programa (muerte, cambio | Equipo Operativo de
beneficiario no fue por su | de domicilio, ya no se encuentra en situacion vulnerable). Asistencia Alimentaria
apoyo
A23 Buscar un nuevo beneficiario | Buscar un ciudadano que cumpla con los criterios de elegibilidad | Equipo Operativo de
que cumpla con los criterios | (aprobar el estudio socioeconémico y requisitos del programa). Asistencia Alimentaria
de elegibilidad para cubrir los
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paquetes alimentarios no
entregados

A24 Entregar en fisico a DIF | Acudir al departamento de atencién alimentaria en el DIF Estatal a | Equipo Operativo de
Estatal el “padron de | entregar en fisico el “padrén de beneficiarios” firmado de recibido el | Asistencia Alimentaria
beneficiarios” y expedientes | apoyo y los expedientes de los beneficiarios.
de los beneficiarios asi como
el original de la ficha de
depo6sito de las cuotas de
recuperacion.

A25 Recibir 'y revisar los | Recibir el “padron de beneficiarios” y los “expedientes”, revisar | Subdireccion de Asistencia
expedientes aleatoriamente una muestra de expedientes para verificar que se | Alimentaria DIF Estatal

encuentren completos.

A26 Realizar, firmar y sellar | Realizar e imprimir “recibo de recepciéon de padrones” especificando: | Subdireccion de Asistencia
“recibo de recepcién de | municipio del que se recibe y el padrén por bimestre, firmar y sellar de | Alimentaria DIF Estatal
padrones” recibido.

A27 Firmar el “recibo de Equipo Operativo de
recepcién de padrones” y Asistencia Alimentaria
guardar copia Firmar de entrega el “recibo de recepcion de padrones”

A28 Archivar el original del | Archivar en fisico por carpetas por municipio los “recibos de recepciéon | Subdireccion de Asistencia
“recibo de recepcién de | de padrones” Alimentaria DIF Estatal
padrones”

A29 Digitalizar y archivar el | Digitalizar “padrén de beneficiarios” y sus respectivos “expedientes”, | Subdireccion de Asistencia
“padrén de beneficiarios” y | guardarlos digitalmente en carpeta por municipio. Alimentaria DIF Estatal
los “expedientes” por
municipio

A30 Realizar una supervision 2 | Supervisar aleatoriamente dos veces al afio a cada DIF municipal para | Subdireccién de Asistencia
veces al afio para verificar la | verificar la entrega de despensas y las condiciones de los almacenes | Alimentaria DIF Estatal
entrega de los apoyos | donde se encuentran los paquetes alimentarios, llenando los formatos
alimentarios de “Revision de espacios de almacenamiento”.

A31 Realizar “informe mensual” | Realizar “informe mensual” de los paquetes alimentarios que fueron | Subdireccion de Asistencia
del programa entregados a cada municipio. Alimentaria DIF Estatal

A32 Enviar via electronica a DIF | Enviar el informe mensual por correo electrénico al DIF Nacional. Subdireccion de Asistencia
nacional el “informe Alimentaria DIF Estatal
mensual”

A33 Confirmar de recibido el | Confirmar por correo electronico que se recibié el “informe mensual” del
“informe mensual” programa.

DIF Nacional

A34 Elaborar el “proyecto estatal | Realizar un informe generado en Word titulado “proyecto estatal anual” | Subdireccion de Asistencia
anual’ que contiene como se utilizé el recurso otorgado al programa y el | Alimentaria DIF Estatal

numero de beneficiarios de cada municipio.

A35 Enviar a DIF nacional el | Enviar el “proyecto estatal anual” por correo electrénico a DIF Nacional | Subdireccion de Asistencia
“proyecto estatal anual” Alimentaria DIF Estatal

A36 Enviar via electronica y por | Avisar por correo electronico los resultados de la evaluacién anual
escrito a DIF Estatal el | calificando su desempefio y proporcionando el lugar nacional que ocupa )
resultado de la evaluacién el DIF Estatal. DIF Nacional
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A37 Recibir informacién de la | Recibir el correo electrénico de los resultados de la evaluacion Nacional. | Subdirecciéon de Asistencia
evaluacion Alimentaria DIF Estatal

6.2 PDC-02 ENTREGA DE APOYOS ALIMENTARIOS (MUNICIPIOS)

6.2.1 Objetivo del programa

Conocer a detalle la forma de operar y las actividades o tareas que se ejecutan desde que inicia el proceso hasta que se realiza la Ultima
actividad a fin de dar cumplimiento al objetivo del programa “Sujetos Vulnerables en los Municipios del Estado de Durango” con la finalidad
de representar graficamente en un diagrama de flujo las diferentes actividades, tareas, areas y actores que interactian dentro de este.

6.2.2 Simbologia

Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccién de Flujo
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6.2.3 Diagrama del procedimiento
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6.2.4

2.5 Descripcion del procedimiento

N° Actividad Descripcion Responsable de
Actividad
Al Realizar la “programacion anual” | Realizar en documento la “programacion anual” que contiene la
asignando el nimero de paquetes | informacién sobre el nimero de paquetes alimentarios asignados
alimentarios a cada municipio a los 39 municipios en base a su vulnerabilidad y nimero de | Departamento de
habitantes. Asistencia Alimentaria DIF
Estatal
A2 Surtir los centros regionales de | Enviar mediante correo institucional la “programaciéon anual” al | Departamento de
distribucion con los paquetes | departamento de administracion del DIF Estatal. Asistencia Alimentaria DIF
alimentarios Estatal
A3 Informar al DIF Municipal el | Informar via telefénica y electronica al encargado del DIF | Departamento de
nimero de paquetes alimentarios | Municipal sobre el nimero de paquetes alimentarios que seran | Asistencia Alimentaria DIF
asignadas entregados. Estatal
A4 Recorrer las poblaciones en busca | Recorrer las poblaciones dentro del Municipio en busca de
de posibles beneficiarios ciudadanos que puedan ser beneficiarios del programa, teniendo o
en cuenta que se debe cumplir exactamente con el numero de | DIF Municipal
paquetes alimentarios asignados.
A5 Realizar “estudio socioeconémico” | Realizar el “estudio socioeconédmico” a un ciudadano para
al ciudadano determinar si puede ser beneficiario en base a su condicién de o
vida. DIF Municipal
A6 A7- Buscar un nuevo candidato Continuar realizando estudios socioeconémicos a los ciudadanos
hasta encontrar alguno que pueda ser beneficiado.
DIF Municipal
A7 Solicitar al ciudadano los requisitos | Pedir al ciudadano los requisitos en copia, los cuales son:
necesarios para el programa
Identificacion Oficial
CURP
Comprobante de domicilio (agua o luz del afio que solicite el
apoyo) .
DIF Municipal
Carta de Identidad (en caso de no contar con comprobante de
domicilio)
A8 Solicitar que los lleve cuando se | Pedir al ciudadano que entregue los requisitos faltantes el dia que
entregue el paquete alimentario se le entregue el paquete alimentario como se le informo el dia o
que se registré en el padron de beneficiarios. DIF Municipal
A9 Escribir los siguientes datos del ciudadano en el “padrén de
beneficiarios”:
Nombre del beneficiario
Escribir los datos del ciudadano en
el “padrén de beneficiarios” Domicilio
Comunidad (clave y nombre)
DIF Municipal

Sexo
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Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
Lugar de nacimiento
Al10 Enviar el “padrén de beneficiarios” | Enviar mediante correo institucional el “padrén de beneficiarios”
via electrénica al departamento de | al departamento de asistencia alimentaria del DIF Estatal.
asistencia alimentaria del DIF
Estatal .
DIF Municipal
All Registrar en documento “captura | Registrar en el Sistema de Programa Alimentario el padron de
padrén: nombre municipio” que | beneficiarios por cada municipio verificando que los datos sean
cada municipio cumple con el | correctos. De'partarjnentp ) de
niimero de beneficiarios asignados Asistencia Alimentaria DIF
Estatal
Al12 Avisar al municipio sobre el error | Informar via telefénica a Municipio sobre el error detectado y que | Departamento de
encontrado y corregirlo fue corregido. Asistencia Alimentaria DIF
Estatal
A13 Acudir a los centros de distribucién | Recoger los paquetes alimentarios correspondientes en los
a recoger los paquetes | centros de distribucién y almacenar hasta su entrega. o
alimentarios correspondientes DIF Municipal
Al4 Proporcionar  “Constancia  de | Proporcionar el “Constancia de entrega” al encargado de recibir
entrega” a DIF Municipal los paquetes alimentarios en el DIF Municipal.
Centro Regional de
Distribucion de DIF Estatal
Al5 Firmar y sellar original y copia del | Firmar y sellar original y copia del “recibo de entrega”. DIF Municipal
“Constancia de entrega
Al6 Regresar original y archivar copia | Entregar el recibo original al Centro de distribucion regional y | DIF Municipal
de “constancia de entrega”’ del | archivar la copia.
Centro Regional de Distribucion de
DIF Estatal
A17 Entregar los paquetes alimentarios | Entregar los paquetes alimentarios a los beneficiarios en la
a los beneficiarios cabecera municipal y comunidades cercanas.
DIF Municipal
A18 Solicitar  los requisitos a los | Solicitar los requisitos a los beneficiarios que faltaron de
beneficiarios faltantes entregarlos durante el levantamiento del padrén.
DIF Municipal
A19 Firmar de recibido el “padrén de | Firmar el “padrén de beneficiarios” donde valida que el apoyo | Beneficiario
beneficiarios” alimentario fue recibido.
A20 Pagar cuota de recuperacion Pagar la cuota de recuperacion asignada. Beneficiario
A21 Recibir el paquete alimentario Recibir el apoyo alimentario por parte del DIF Municipal. Beneficiario
A22 Verificar porqué el beneficiario no | Verificar si el ciudadano fue dado de baja del programa (muerte,
fue por su apoyo cambio de domicilio, ya no se encuentra en situacion vulnerable).
DIF Municipal
A23 Buscar un nuevo beneficiario que
cumpla con los criterios de
elegibilidad para cubrir los | Buscar un ciudadano que cumpla con los criterios de elegibilidad
paquetes alimentarios no | (aprobar el estudio socioeconémico y requisitos del programa).
DIF Municipal
entregados
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A24 Entregar en fisico a DIF Estatal el | Acudir al departamento de atencién alimentaria en el DIF Estatal | DIF Municipal
“padrén de  beneficiarios” y | a entregar en fisico el “padron de beneficiarios” firmado de
expedientes de los beneficiarios | recibido el apoyo y los expedientes de los beneficiarios.
asi como el original de la ficha de
deposito de las cuotas de
recuperacion.

A25 Recibir y revisar los expedientes Recibir el “padrén de beneficiarios” y los “expedientes”, revisar | Departamento de
aleatoriamente una muestra de expedientes para verificar que se | Asistencia Alimentaria DIF
encuentren completos. Estatal

A26 Realizar, firmar y sellar “recibo de | Realizar e imprimir “recibo de recepcion de padrones” | Departamento de

recepcién de padrones” especificando: municipio del que se recibe y el padron por | Asistencia Alimentaria DIF
bimestre, firmar y sellar de recibido. Estatal

A27 Firmar el “recibo de recepcion de | Firmar de entrega el “recibo de recepcién de padrones” DIF Municipal

padrones” y guardar copia
A28 Archivar el original del “recibo de | Archivar en fisico por carpetas por municipio los “recibos de | Departamento de
recepcién de padrones” recepcion de padrones” Asistencia Alimentaria DIF
Estatal
A29 Digitalizar y archivar el “padrén de | Digitalizar “padron de beneficiarios” y sus respectivos | Departamento de
beneficiarios” y los “expedientes” | “expedientes”, guardarlos digitalmente en carpeta por municipio. | Asistencia Alimentaria DIF
por municipio Estatal

A30 Realizar una supervisién 2 veces | Supervisar aleatoriamente dos veces al afio a cada DIF municipal

al aflo para verificar la entrega de | para verificar la entrega de despensas y las condiciones de los

los apoyos alimentarios almacenes donde se encuentran los paquetes alimentarios, De'partarjnentt_) ) de
llenando los formatos de “Revision de espacios de | Asistencia Alimentaria DIF
almacenamiento”. Estatal

A31 Realizar “informe mensual” del | Realizar “informe mensual” de los paquetes alimentarios que | Departamento de

programa fueron entregados a cada municipio. Asistencia Alimentaria DIF

Estatal
A32 Enviar via electronica a DIF | Enviar el informe mensual por correo electrénico al DIF Nacional. | Departamento de
nacional el “informe mensual” Asistencia Alimentaria DIF

Estatal

A33 Elaborar el “proyecto estatal anual” | Realizar un informe generado en Word titulado “proyecto estatal
anual’” que contiene como se utilizd el recurso otorgado al
programa y el nimero de beneficiarios de cada municipio. Departamento de

Asistencia Alimentaria DIF

Estatal
A34 Enviar a DIF nacional el “proyecto | Enviar el “proyecto estatal anual” por correo electronico a DIF | Departamento de
estatal anual” Nacional Asistencia Alimentaria DIF

Estatal

A35 Recibir  informacion de la | Recibir el correo electronico de los resultados de la evaluacion | Departamento de

evaluacion Nacional. Asistencia Alimentaria DIF

Estatal
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6.3 PDC-03 TALLERES PRODUCTIVOS Y CAPACITACION EN COMUNIDADES “PROGRAMA DE SALUD Y BIENESTAR
COMUNITARIO”

6.3.1 Objetivo del programa

Establecer proyectos implementados por los Grupos de Desarrollo que permitan mejorar las condiciones de vida de comunidades de alta 'y
muy alta marginacion del Estado, basando su actuar en cinco ejes fundamentales de atencién: alimentacién, salud, mejoramiento de la
vivienda, educacion y economia familiar y comunitaria, a través de un proceso de capacitacion.

C) Inicio o finalizacién

Proceso

6.3.2 Simbologia

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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6.3.4 Descripcion del procedimiento
N° Actividad Descripcion Responsable de Actividad
Al ANALIZAR EVALUACION DE | Se realiza una evaluacion de grado de SUBDIRECCION DE
COMUNIDADES CON MARGINACION marginacion de las comunidades segun los DESARROLLO COMUNITARIO
criterios de la CONAPO
A2 DESCARTAR COMUNIDADES | La subdireccion de desarrollo comunitario da SUBDIRECCION DE
ACTUALMENTE BENEFICIADAS O NO | prioridad a las comunidades de alta y muy alta DESARROLLO COMUNITARIO
PRIORITARIAS DE ATENCION marginacion como lo establecen las reglas de
operacion vigentes
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A3 ¢LA CONDICION DE ATENCION ES | Segun las reglas de operacion y los indices de SUBDIRECCION DE
PRIORITARIA EN DETERMINADA | marginacion de la CONAPO DESARROLLO COMUNITARIO
COMUNIDAD?
A4 PROPONER COMUNIDAD PARA VISITA | Sila comunidad es de alta y muy alta marginacion SUBDIRECCION DE
DE PROMOCION DE CAPACITACION DESARROLLO COMUNITARIO
Ad.l POSPONER ATENCION DE COMUNIDAD | Si la comunidad no es de alta o muy alta SUBDIRECCION DE
AL PROXIMO ANALISIS marginacion DESARROLLO COMUNITARIO
A5 ANALIZAR PROPUESTA Se analiza las comunidades propuestas para DIRECCION DE ATENCION AL
comprobar que cumplen con los requisitos DESARROLLO DE LA
COMUNIDAD
A6 CUMPLE CON LAS EXPECTATIVAS Se informa a la subdireccion de desarrollo DIRECCION DE ATENCION AL
comunitario para que inicie la visita a la comunidad DESARROLLO DE LA
COMUNIDAD
A7 AUTORIZAR VISITA DE PROMOCION | Autoriza la visita a la comunidad DIRECCION DE ATENCION AL
PARA CAPACITACION DESARROLLO DE LA
COMUNIDAD
A8 INSTRUIR A LA COORDINACION DEL | Informa al coordinador del equipo estratégico para SUBDIRECCION DE
EQUIPO ESTRATEGICO VISITA DE | inicia los tramites correspondientes para la visita a DESARROLLO COMUNITARIO
PROMOCION PARA CAPACITACION la comunidad
A9 PLANIFICACION DE VISITA DE | Se realiza una programacion de vistas a COORDINACION DEL EQUIPO
PROMOCION comunidades ESTRATEGICO
Al10 PREPARACION DE VISITA DE | Se realizan los tramites correspondientes para EQUIPO ESTRATEGICO
PROMOCION visitas a comunidades
All SUPERVISION Y PARTICIPACION EN LA | Ayuda al equipo estratégico con la preparacién de COORDINACION DEL EQUIPO
ORGANIZACION DE LA VISITA DE | la visita de comunidades ESTRATEGICO
PROMOCION
A12 VOBO DE AUTORIZACION PARA VISITA | Se da el visto bueno para la visita de comunidades SUBDIRECCION DE
DE PROMOCION DESARROLLO COMUNITARIO
Al13 AUTORIZACION PARA LA VISITA DE | Firma de autorizacion de los tramites para la visita DIRECCION DE ATENCION AL
PROMOCION a comunidades DESARROLLO DE LA
COMUNIDAD
Al4 SOLICITAR VIATICOS PARA VISITA Realiza el trdmite para solicitar viaticos para la EQUIPO ESTRATEGICO
visita de comunidades
A15 TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA | Se realiza el tramite correspondiente de revision DIRECION DE SERVICIOS
VIATICOS de pliego para la entrega de viaticos ADMINISTRATIVOS
Al6 ¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS? Después de la revision si los pliegos cumplen con DIRECION DE SERVICIOS
los requisitos se autoriza los viaticos, en caso ADMINISTRATIVOS
contrario se regresan al equipo estratégico para
sus adecuaciones
Al7 AUTORIZAR SOLICITUD Autoriza y entrega los viaticos correspondientes DIRECION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
Al18 RECEPCION DE VIATICOS Y PLIEGOS | Recibe el cheque de viaticos con el pliego para EQUIPO ESTRATEGICO
DE COMISION realizar la visita a comunidades
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A19 REALIZAR VISITA A COMUNIDAD | Realiza el traslado a las comunidades y convoca a EQUIPO ESTRATEGICO
(CONVOCAR ASAMBLEA) los habitantes para realizar una reunién
informativa del subprograma
A20 HAY ASISTENCIA A LA | Personal del equipo estratégico espera un EQUIPO ESTRATEGICO
CONVOCATORIA? momento para comprobar si existe interés de los
habitantes de la comunidad
A20.1 EXPONER DEL PROGRAMA, OBJETIVOS | Si los habitantes de la comunidad asisten a la EQUIPO ESTRATEGICO
Y RESPONSABILIDADES asamblea se inicia con la reunién y se exponen los
objetivos y los generales del subprograma
A20.2 SUSPENDER REUNION, Y SE ELABORA | En caso de no tener interés se cancela dicha EQUIPO ESTRATEGICO
REPORTE reunién y se realiza un acta para plasmar lo
acontecido
A21 ¢HAY PARTICIPANTES INTERESADOS? Personal del equipo estratégico después de haber EQUIPO ESTRATEGICO
informado el subprograma trabaja con los
habitantes interesados
A22 SE ELABORA ACTA DE ASAMBLEA DE | Personal del equipo estratégico realiza un acta con EQUIPO ESTRATEGICO
QUIENES DESEAN PARTICIPAR las personas interesadas, para conformar al grupo
de desarrollo
A23 ELABORAR REPORTE Personal del equipo estratégico elabora un reporte EQUIPO ESTRATEGICO
que sera entregado a la coordinacion.
A24 FIRMAR ACTA DE ASAMBLEA | Personal del equipo estratégico y los habitantes de COMUNIDAD
COMPROMETIENDOSE A PARTICIPAR la comunidad interesados en participar (grupo de
desarrollo) firman el acta constitutiva, los
diagnosticos exploratorios, participativo, plan de
trabajo y se conforma el comité comunitario de
contraloria social.
A25 REVISAR INCONSISTENCIAS Y SE | Personal del equipo estratégico revisa los EQUIPO ESTRATEGICO
HACEN ACLARACIONES | documentos y hace aclaraciones si se requiere.
CORRESPONDIENTES
A26 ENTREGAR COMPROBACION DE | Personal del equipo estratégico realiza la EQUIPO ESTRATEGICO
VIATICOS comprobacion de viaticos correspondiente.
A27 RECIBIR El area administrativa recibe y revisa la DIRECION DE SERVICIOS
COMPROBACIONES/JUSTIFICACIONES | comprobacién de viaticos ADMINISTRATIVOS
A28 ¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS DEL | El area administra revisa la comprobacion de DIRECION DE SERVICIOS
PROCEDIMIENTO? viaticos ADMINISTRATIVOS
A28.1 INICIAR PROCESO ADMINISTRATIVO | El area administrativa informa al personal del DIRECION DE SERVICIOS
PARA COMPROBACION equipo estratégico que existen inconsistencias ADMINISTRATIVOS
A28.2 COMPLEMENTAR LOS REQUISITOS DEL | Personal del equipo estratégico realiza las EQUIPO ESTRATEGICO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO adecuaciones correspondientes de la
comprobacion de viaticos
A29 ACEPTAR COMPROBACION El area administrativa después de revisar la DIRECION DE SERVICIOS
comprobacién de viaticos y acepta dicho tramite ADMINISTRATIVOS
A30 ENTREGAR EVIDENCIA DE ASAMBLEA | Personal del equipo estratégico entrega el informe EQUIPO ESTRATEGICO
COMUNITARIA de las actividades realizadas en la comision
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A31 REVISAR EVIDENCIA DE VISITA DE | El coordinador del equipo estratégico recibe y COORDINACION DEL EQUIPO
ASAMBLEA revisa la informacion de las actividades realizadas ESTRATEGICO
en la comisién
A32 ¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS? El coordinador del equipo estratégico recibe y COORDINACION DEL EQUIPO
revisa la informacién de las actividades realizadas ESTRATEGICO
en la comision
A32.1 REVISAR Y ACLARAR | El coordinador del equipo estratégico informa las EQUIPO ESTRATEGICO
INCONSISTENCIAS inconsistencias detectadas al equipo estratégico
A33 ENTREGAR EVIDENCIA A | El coordinador del equipo estratégico entrega la COORDINACION DEL EQUIPO
SUBDIRECCION informacion al subdirector ESTRATEGICO
A34 REVISAR EVIDENCIA DE VISITA DE | El subdirector de desarrollo comunitario recibe y SUBDIRECCION DE
ASAMBLEA revisa la informacion de las actividades realizadas DESARROLLO COMUNITARIO
en la comisién
A35 SOLICITAR AUTORIZACION DE | El subdirector de desarrollo comunitario solicita a SUBDIRECCION DE
CAPACITACION EN LA COMUNIDAD la direcciéon de atencién al desarrollo de la DESARROLLO COMUNITARIO
comunidad la autorizacion para otorgar la
capacitacion
A36 AUTORIZAR CAPACITACION El director de atenciéon al desarrollo de la DIRECCION DE ATENCION AL
comunidad la autoriza la capacitacién DESARROLLO DE LA
COMUNIDAD
A37 INICIA PROCESO DE CAPACITACION La subdireccion de desarrollo comunitario realiza SUBDIRECCION DE
los trdmites correspondientes para iniciar con el DESARROLLO COMUNITARIO
proceso de capacitacion

6.4

6.4.1 Objetivo del programa

PDC-04 ATENCION A ZONA INDIGENA

Asegurar el 6ptimo funcionamiento del departamento, asi como impulsar estrategias transversales y coordinar programas orientados a
atender de manera integral a las zonas indigenas de nuestro estado. Vincular acciones con las entidades de los tres 6rdenes de gobierno en

beneficio de la poblacién indigena y supervisar su correcta ejecucion a través de programas integrales.
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6.4.2 Simbologia

C) Inicio o finalizacién
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6.4.3 Diagrama

del procedimiento
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6.4.4 Descripcion del procedimiento
RESPONSABLE DE LA
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Al Para presentar Solicitud elaborada, Padréon de Alumnos y Escuela
ACUDIR A LA CORDINACION DE | Acta de comité responsable, Requisitos escuela.
DESAYUNOS ESCOLARES
Para la correcta inscripcién al programa de desayunos
escolares debe revisarse los documentos presentados con Coordinacién Zona
A2 REVISAR LOS REQUISITOS P

los datos solicitados completos, en formato oficial, firmas y
sellos de escuela.

Indigena
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A3

BRINDAR INFORMACION

Si por algiin motivo se desconocen los requisitos o carece de
los formatos oficiales, en este momento se les proporciona en
formato fisico y electrénico.

Coordinacién Zona
Indigena

A4

VERIFICAR EN LA "BASE DE
DATOS" DE LA SEED QUE LA
ESCUELA NO SEA DE TIEMPO
COMPLETO

Parte del proceso de revision, es cruzar la informacion con la
Secretaria de Educacion en especifico con la base de datos
de Escuelas de Tiempo completo con la finalidad de no
duplicar apoyo

Coordinacién Zona
Indigena

A5

INFORMAR A LA ESCUELA QUE
NO SERA BENEFICIADA

Si resulta beneficiaria de otro programa alimentario, se
informa no sera integrada al programa de DIF Estatal.

Coordinacién Zona
Indigena

A6

CAPTURAR EL "PADRON DE
BENEFICIAROS" EN EL
DOCUMENTO " FORMATO DE
CAPTURA

Digitalizar la informacion obtenida.

Coordinacién Zona
Indigena

A7

INFORMAR A LA ESCUELA QUE
SERA BENEFICIADA'Y ASIGNAR
UNA SEDE DE ENTREGA O QUE
SE ACUDIRA A SUS
INSTALACIONES

Se le informard que cumple con los requisitos y que se
integrara al programa; y se establecerd la mecanica de
entrega a través de sede de distribucién, cocina central o
directo en sus instalaciones.

Coordinacién Zona
Indigena

A8

FORMALIZAR LA RELACION DE
ESCUELAS A ATENDER

Se realiza la programacion de escuelas a atender

Coordinacién Zona
Indigena

A9

REALIZAR TRAMITE
ADMINISTRATIVO
(REQUISICION) PARA LA
ADQUISICION DE LOS
INSUMOS

De acuerdo a la programacién se solicita via requisicion las
cantidades programadas en cada sede para su distribucién a
los planteles educativos inscritos

Coordinacién Zona
Indigena

A10

ENVIAR "REQUISICION"

La requisicién se hace llegar al area administrativa para su
autorizacion

Coordinacién Zona
Indigena

All

RECIBIR REQUISICION Y
ENVIAR COPIA REQUISITADA
AL ALMACEN CENTRAL Y
COORDINACION DE
DESAYUNOS ESCOLARES

Se hace llegar a almacén la requisiciébn debidamente
autorizada y avalada por las personas involucradas.

Administrativo DIF
ESTATAL

Al12

LIBERAR LA ENTREGA DE LOS
INSUMOS ALIMENTARIOS
(DESAYUNOS)

Se verifica la existencia de los insumos para asegurar la
distribucién hacia los beneficiarios

Almacén Central

Al13

REVISAR LOGISTICA DE
DISTRIBUCION

Para poder retirar los insumos de almacén

Coordinacién Zona
Indigena

Al4

ENTREGAR LOS INSUMOS
ALIMENTARIOS A LAS
BRIGADAS RESPONSABLES DE
SU DISTRIBUCION

De acuerdo a la logistica de programacion, se realiza la
distribucion para la entrega

Coordinacién Zona
Indigena

Al5

REALIZAR TRAMITE DE GASTO
OPERATIVO (VIATICOS)

DOCUMENTACION
. OFICIO DE COMISION
. SOLICITUD DE TRANSPORTE
. ASIGNACION DE RECURSOS PARA GASTOS
DE VIAJE

Departamento de

Asistencia Alimentaria
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TRASLADO Y DISTRIBUCION DE
AL6 LOS INSUMOS ALIMENTARIOS | De acuerdo a la logistica de programacion, se realiza la Coordinacion Zona
A LAS ESCUELAS EN CADA distribucién para la entrega Indigena
MUNICIPIO
Al7 LLENAR EL RECIBO DE Una vez atendida la escuela, el recibo es llenado y sellado PROMOTORES
ENTREGA por parte del plantel educativo atendido. ALIMENTARIOS
FIRMAR ¥ SELLAR EL RECIBO Una vez atendida la escuela, el recibo es llenado y sellado
AL8 OFICIAL DE ENTREGA DE or parte del plantel educatiV(; atendido Y Escuela
DESAYUNOS porp P :
ENTREGAR AL PLANTEL EL Se contabiliza la cantidad de insumos a entregar, de acuerdo
A19 APOYO ALIMENTARIO al padron de beneficiarios y se realiza la entgre ’a Segln la PROMOTORES
(DESAYUNOS FRIO O mo%alidad en la que estan i)rllscritos 9 = ALIMENTARIOS
CALIENTE) q :
ACORDAR EL PLAZO Y
A20 TERMINOS PARA LA Se establece una fecha para el recabar las cuotas de PROMOTORES
RECABACION DE LA CUOTA DE | recuperacion ALIMENTARIOS
RECUPERACION
A21 RECIBIR EL PAGO DE CUOTAS Una vez obtenido _eI recurso se registra en bitacora de pagos Coordlnaplon Zona
y se reporta en caja general Indigena
A22 GENERAR RECIBO DE PAGO Después de realizado el deposito, caja general gira recibo Caja General
DE CUOTA
A23 FIJAR FECHA DE PROXIMA De acuerdo a la programacién y previa entrega del proveedor
ENTREGA a almacén, se programa la proxima entrega. Coordinacion Zona
Indigena
En caso de que se detecte un mal uso en la forma de
A24 SUSPENCION TEMPORAL DEL | distribucion de los insumos u operacion del programa de una Brigada de Orientacion
PROGRAMA manera distinta a la establecida en el reglamento, se Alimentaria
procedera a la suspensién temporal
Se realizaran platicas de Orientacion Alimentaria en el
A5 IMPARTIR ORIENTACION sentido del correcto manejo de los insumos alimentarios Brigada de Orientacion
ALIMENTARIA desde la recepcion, almacenamiento, preparacion y Alimentaria
distribucion de los mismos
A26 SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA Se realizaran YISIt‘a’S periddicas de supervision para verificar Brlgada_de One_ntacmn
la correcta aplicacion del programa Alimentaria
RETORNO DE PROMOTORES Una vez realizada la comisién se elabora informe de las
A27 ELABORAR EL "INFORME ¥ actividades realizadas y se entrega documentacion y cuotas PROMOTORES
COMPROBACION DE eaboddas duranto In mﬁsma 9 y ALIMENTARIOS
COMISION" Y GENERAR COPIA
ENVIAR COPIA A De la informacion recabada de las brigadas se archivan los
A28 SUBDIRECCION DE PROGRAMA documentos y se entrega copia al érga administrativa para Departamento de
ALIMENTARIOS Y AREA osteriormen:’e e aliar gl misfno At P Asistencia Alimentaria
ADMINISTRATIVA P '
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6.5 PDC-05 DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS Y CALIENTES

6.5.1 Objetivo del programa

Conocer a detalle la forma de operar y las actividades o tareas que se ejecutan desde que inicia el proceso hasta su término a fin de dar cumplimiento
al objetivo del programa "Desayunos Escolares" con la finalidad de representar graficamente en un diagrama de flujo las diferentes actividades, tareas,
areas y actores que interacttan dentro de este.

6.5.2 Simbologia

C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccién de Flujo
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6.5.3

Diagrama del procedimiento

Desayunos calientes y frios

SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS
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ENCARGADO DEL ALMACEN
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ESCOLARES
A3
ELABORAR
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v
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BENEFICIADAS.

A8
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FIN

REALIZAR DEPOSITO

42




DIF

Estatal Durango

2016-2022

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE MPDC-01
ESTADO DE DURANGO
TiTULO REVISION
PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION AL DESARROLLO DE LA COMUNIDAD FECHA Enero 2021

6.5.4

Descripcion del procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable de Actividad

Al PROPORCIONAR Se proporcionan los padrones escolares para la distribucién y el nimero Subdireccién de programas
PADRONES de porciones por ciclo escolar. alimentarios
ESCOLARES
A2 REALIZAR Se programan las raciones de acuerdo al nimero de escuelas Responsable de desayunos
PROGRAMACION programadas y se solicitan los insumos escolares
A3 ELABORAR De manera semanal se solicitan los insumos para desayunos escolares. Responsable de desayunos
REQUISICIONES DE i escolares
COMPRA Frios:
e Galleta
. Leche
. Fruta de temporada
Calientes:
e  De acuerdo al mend programado
A4 ENTREGAR Se entregan las requisiciones en el departamento administrativo Responsable de desayunos
REQUISICIONES correspondiente, con la firma de autorizacion del Subdirector de escolares
Programas Alimentarios
A5 RECIBIR LOS INSUMOS Se reciben los insumos para ser distribuidos en las escuelas beneficiadas Encargada del almacén de
semanalmente. cocina central
A6 PAGAR DESAYUNOS Cada escuela realiza el pago correspondiente a las raciones asignadas Enlace escolar
ESCOLARES
A6.1 RECIBIR CUOTA DE Recibe el efectivo y elabora recibo que se Responsable de caja de
RECUPERACION cocina central
A6.2 REALIZAR DEPOSITO Se realiza el deposito de las cuotas de recuperacion en el banco dos Responsable de caja de
veces por semana. cocina central
A7 ENTREGAR Se entregan las raciones correspondientes a las escuelas de acuerdo a la Responsable de desayunos
DESAYUNOS (FRIOS O programacion diariamente. escolares
CALIENTES) A LAS
ESCUELAS
BENEFICIADAS.
A8 FIRMAR Y SELLAR Al recibir los insumos se firma y se sella la relacion diaria. Enlace escolar

PADRONES
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6.6 PDC-05 CONTROL Y EVALUACION DE LA INFORMACION

6.6.1 Objetivo del programa

Es el area encargada de asegurar el 6ptimo funcionamiento de programas alimentarios. Creando y validando estrategias encaminadas a proveer
alimentacion a personas y familias en condiciones de vulnerabilidad y pobreza extrema.

C) Inicio o finalizacién

Proceso

6.6.2 Simbologia

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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6.6.3 Diagrama del procedimiento
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AT
ENTREGA DE
INFORMACION
r
AB
RECEPCION DE
INFORMACION
¥
A9
REALIZACION DE
DIAGNOSTICO
r
A10
ELABORACION DE
REPORTE DE
RETROALIMENTACION
r
A11
AUTORIZACION DE
REPORTE DE
RETROLAIMENTACION
r
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RECEPCION DE
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¥
A13 Al4
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A141
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ALEATORIA
FIN
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6.6.4 Descripcién del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable de Actividad
Al Se solicita la informacion de la Programacion Mensual a cada
SOLICITAR una de las areas operativas de las Subdireccién de Desarrollo JEFEEDEFAI?\EAA@;S%%NTO
PROGAMACION MENSUAL | Comunitario, Subdireccién de Asistencia Alimentaria y Zona
. L . EVALUACION
Indigena, de las actividades que se realizaran durante el mes.
& R LA | e e e e Fancatin | JEFE DE DEPARTAVENTO
PROGRAMACION Evaluacion, para osteriormen?e realizar un concentrado arg DE PLANEACION ¥
MENSUAL acion, para p P EVALUACION
la Direccion.
A3 Conforme a las programaciones enviadas por las diferentes
areas de la Direccion, se realiza una programacion en la cual
ELABORAR se integra el personal de Departamento de Planeacion y | JEFE DE DEPARTAMENTO
PROGRAMACION Evaluacion para Evaluar, Supervisar y dar Seguimiento a los DE PLANEACION Y
MENSUAL procesos de las actividades que desempefian cada una de EVALUACION
las brigadas, asi mismo de supervisar cada uno de los
procesos realizados por SMDIF.
& eSO D | e e rescas | JEFE DE DEPARTAVENTO
PROGRAMACION ) . . ! DE PLANEACION Y
pasa a ser revisada y autorizada, (Vo.Bo. del Director de la
MENSUAL - P - . EVALUACION
Direccién de Atencion al Desarrollo de la Comunidad.)
A5 Una vez autorizada la Programacién Mensual, se realiza un
PLAT\AEE;SQLBAJO plan de trabajo en conjunto con los supervisores de cada una SUPERVISOR
de las regiones para realizar la supervision correspondiente.
A6 Cada uno de los supervisores programados, conforme al plan
. de trabajo, realizan la supervision y evaluacion de los DIF
SUPESE/(IBSI?NN POR Municipales correspondientes a la region (Regiéon Durango, SUPERVISOR
’ Regién El Oro, Regién Santiago Papasquiaro, Region
Laguna, Regidon Mezquital).
A7 Realizada las visitas a cada uno de los DIF Municipales
ENTREGA DE correspondientes a la programacion, se envia la informacion
al Departamento de Planeacion y Evaluacién, asi como un SUPERVISOR
INFORMACION L = 5 .
reporte de actividades acompafiado de su evidencia
fotogréfica de cada una de las cosas mencionadas.
A8 El encargado del Departamento de Planeacion y Evaluacion
RECEPCION DE recibe, revisa e integra la informacion enviada por los | JEFE DE DEPARTAMENTO
INFORMACION Supervisores, asi como el reporte, que coincidan para DE PLANEACION Y
posteriormente ser integradas a cada uno de los expedientes EVALUACION
por municipio.
e Acitencia Almentaria y besarollo Comunitaro. de acuerds, | JEFE DE DEPARTAVIENTO
REALIZACION DE . : DE PLANEACION Y
DIAGNOSTICO alas ROPy las Normas est_a,blemdas en Iq EIASADC 2020, EVALUACION/SUPERVISO
para realizar una programacion de seguimiento a los puntos R
criticos encontrados en ellos.
Ao ELABORACION DE | e acion para cada una de 6 Subdreccionee, | JEFE DE DEPARTAMENTO
REPORTE DE con el fin de que esténpenterados de las situaciones que sé DE PLANEACION Y
RETROALIMENTACION ] d q EVALUACION
estan presentando.
All AUTORIZACION DE Sg enFr’ega el Rep_qrte de Retroalimentacion al _Dlrector de JEEE DE DEPARTAMENTO
Direccion de Atencion al Desarrollo de la Comunidad para la
REPORTE DE verificacion y Vo.Bo. De la informacion obtenida por parte de DE PLANEACION ¥
RETROLAIMENTACION | ¥ VO.B0. porp EVALUACION
los Supervisores.
Al12 Una vez autorizada la informacion se hace llegar a cada una
RECEPCION DE de las Subdirecciones, para que en conjunto con el JEFE DE DEPARTAMENTO
o = - DE PLANEACION Y
RETROLIMENTACION Departamento de Planeacién y Evaluacion, se envié la
h L L EVALUACION
informacion a cada uno de los municipios.
Al13 Se hace llegar informacion de retroalimentacion a cada uno | JEFE DE DEPARTAMENTO
FT?NE\QSODLEAITIIEEPI\?TRAE%ODNE de los DIF Municipal para que en conjunto con el supervisor, DE PLANEACION Y
soluciones las problematicas presentadas. EVALUACION
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Al4

IMPLEMENTACION DE estrategias de Mejora Continua en los apoyos para solucionar
ESTRATEGIAS DE las problematicas que se presentaron en cada una de las
MEJORA CONTINUA regiones, asi mismo se llevara a cabo un reporte de

En conjunto con el Departamento de Planeacién y
Evaluacion, Subdirecciones y DIF Municipal, implementar

seguimiento de las mejoras realizadas que se integraran al
expediente por municipio.

SUPERVISOR

Al4.1

SUPERVISION ALEATORIA | Departamento para apoyar y dar un mejor seguimiento a las

Se realizaran visitas aleatorias a los SMDIF por parte del

estrategias planteadas.

SUPERVISOR

6.6.5 Anexos

ANEXO I. FORMATO DIAGNOSTICO DE SUPERVICION

DIRECCION DE ATENCON AL DESARROLLD DE LA COMUNIDAD

DEFARTAMENTD DE PLANEACIDN ¥ EWALUATION

REPORTE DE SUPERVICION DE ALNACEN

Fel AN TP ELESOIR AL (O

FECHA DaE LS B 0N ACSORN:

. CURFLIMENTD
FUNT S DE EWV ALACION = ] CBSERW ACIDHM
0 g pradiues o Erogra ma T
- pluenm oo Smock? Fi=t T
fodho e cadudcieg
Pl - 1F ng
- pluens oo ylus?
Pl -o-iF I
1~ plusnss oo rel & Umgsaa?
fedha o fumigacian
1L~ gCusron con e icadic dis ‘oo de vercimisr o
fumigaciae? LPer o P
A-jfldmacer s srcusrrase i Fior-4-iF I
cordoloral oo cs Rgens
Ewasl imusaramisars o8
ErociucT o pa e o de o
S Coroiciers oel Lo g
Pl -o-iF I
S 4. - AEmperan
= 7
53.-'vwndlacion s
- . - Lo g 7
7.~ Dpacic seoe Frodscca
P-4 e
5.~ Tme rirmm dic da | Frodisco
S0l OB ETAR FOEUE ol 58 Pl -o-iF I
limpierauwcrs dps e de
produczed
G- (5@ muerTacon ura wea here y Pl - 1F ng
CEMSE BN CNE A Y S a7
7- fhe leva scalts @l fomans e g 7
o =7
CHIGTAWRTIOM DS
El Peftariii i chi i DO MG OmEtE & Curmphbr £65 | obds re ROk hethas
gof al supesdsor did Dapertamentss de Pleinasedn y Evalaacias el dia die i

20M0, 2o un lapis mbccmo S B0 dias & sa e ded 46 g sa reElied 16 v

MOMERE ¥ FIRMA DE SUPERSOR MOMBRE ¥ FIRKMA DF DIF BUNIZPAL

48




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE | MPDC-01
3 ESTADO DE DURANGO
/ DI F TITULO REVISION
| PAGINA
N> | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ATENCION AL DESARROLLO DE LA COMUNIDAD FECHA | Enero2021

ANEXO IIl. FORMATO DE SUPERVICION Y VERIFICACION

DIF GOBIERNODE  GALUD SNDIF Xo3 DrTi”.D;
) S MEXICO L v
SUPERVICION Y VERIFICACION DE LA DISTRIBUCION DE INSUMOS Y SU ALMACENAMIENTO
UBICACION: SUPERVISOR REPRESENTANTE DEL SMDIF

AREA: NOMBRE: NOMBRE:
FECHA: FIRMA: FIRMA:
HORA: FECHA: FECHA:

INSTALACIONES EN GENERAL SI1|NO|NO APLICA| CONDICION IDENTIFICADA | ACCION CORREC TIVA|RESPONSABLE | OBSERVACIONES

Orden y limpieza

Acceso libre y seguro

Conexiones eléctricas seguras

Cubierta o techo en buenas condiciones

lluminacion adecuada

Ventilacion adecuada

Aviso de seguridad

Extintores distribuidos y sefializados adecuadamente

Depositos de basura

Paredes lisas y limpias

Programa/Plan de Fumigacion

MANEJO Y CONTROL DE INSUMOS

Control Primeras Entradas-Primeras Salidas

Identificacién del tipo de apoyo

Rotacién de insumos para su distribucion

Acomodo y entarimado correcto

Respaldo documental de la entrega de apoyos

INVENTARIO CANTIDAD CANTIDAD SURTIDA POR EL ENCONTRADA COINCIDENCGIA

ASIGNADA PROVEEDOR FISICAMENTE DE MaRcAs | OBSERVACIONES

RACIONES DESAYUNO FRIO

RACIONES DESAYUNO CALIENTE

CANASTAS

DESPENSAS
PAQUETE ALIMENTARIO

FIRMA Y SELLO DEL SMDIF FIRMA ¥ SELLO DELSEDIF

49




Estatal Durango
2016-2022

ESTADO DE DURANGO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE MPDC-01

REVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA

DIRECCION DE ATENCION AL DESARROLLO DE LA COMUNIDAD FECHA Enero 2021

ANEXO Ill. CONTROL DE INVENTARIO (KARDEX)

CONTROL DE INVENTARIO

FECHA

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIA TOTAL
Programa LOTE/CADU LOTE/CADU LOTE/CADU
PRODUCTO CANTIDAD | PRODUCTO CANTIDAD LUGAR PRODUCTO CANTIDAD
CIDAD CIDAD CIDAD

OBSERVACIONES:
FIRMA DE RESPONSABLE
ANEXO 4. INDICADOR DE DESEMPENO.
INDICADORES DE DESEMPENO
Periodo: - Municipio:
Indicador. Valor Valor Obtenido

Padrones 2
Papeleria 2
Almacen y Distribucion de [os
Apoyos 2
Asistencia a capacitacion 1
Aportacion Municipal

¢+ Productos a la Despensa

¢+ Herramientas de O.A 2
Informes Cualitativas y
Cuantitativos

+» Entregar Reportes O.A. 1
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ANEXO IV. FORMATO DE REPORTE DE SUPERVICION

DIRECCION DE ATENCION AL DESARROLLO DE LA COMUMNIDAD

DEFARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALLACION

REPORTE DE SUPERVISION

FECHA DE SLAPERVISION:
FECHA DE ELABORACION:

CEDE: ELEBORADD POR:
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