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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL 

TLACHICHUCA 

 

I.  Introducción  
El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a 

conocer los principales procedimientos que se llevan a cabo en el Sistema 

DIF Municipal a través de las coordinaciones administrativas que lo 

conforman:   

Å Dirección General del Sistema DIF Municipal  

Å Área de valores humanos 

Å Coordinación de desarrollo comunitario  

Å Coordinación de alimentos 

Å Coordinación jurídica  

Å Coordinación de Salud  

Å Área de asistencia a la salud mental 

Å Traslados de ambulancia                                                                                                                                                                                                                                                                            

  

Este documento contiene la descripción de actividades que deben seguirse 

en la realización de las funciones de cada coordinación, incluye los cargos y 

unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y 

participación. Se considera como una herramienta administrativa de apoyo 

al desarrollo cotidiano de acciones consolidando criterios de contenido que 

permiten la realización de las funciones de dirección, coordinación y 

evaluación, a través de la sistematización de las actividades, la 

identificación de los procesos, la definición del método para efectuarlas, 

agrupando procedimientos precisos con un objetivo común y la descripción 

de una secuencia lógica de actividades.  

El contenido del presente manual quedará sujeto a modificaciones cada vez que la 

normatividad cambie y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento 

actualizado y eficaz. 
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MISION 

 
La misión del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de Tlachichuca 
es   coordinar, vigilar y ofrecer servicios de asistencia social de manera ética y con calidad 
humana a través de programas preventivos y de atención, dando prioridad al desarrollo 
humano individual y la integración familiar del municipio y contribuir a la mejora de su 
calidad humana. 
 

VISION 

En esta administración se pretende llegar a todas y cada una de las personas en casos 

de vulnerabilidad del municipio de Tlachichuca, y ser una institución que brinde atención 

de asistencia social, apoyando en las necesidades del individuo y de su entorno familiar, 

a través del trabajo integral y cálido, actuando con humanismo, empatía, 

responsabilidad, honestidad y compromiso y ser capaces de edificar un mejor nivel de 

vida para la población y avanzar firmes hacia un futuro mejor. 

VALORES 

Los valores que maneja El Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La Familia de 

Tlachichuca son: Honestidad, Trabajo, Familia, Servicio, Respeto, Responsabilidad, 

Justicia, Educación, Solidaridad. 

OBJETIVO 

Promover el bienestar social y brindar servicios de asistencia, para una integración que 
favorezca a las familias, apoyando el desarrollo físico y mental de la niñez, de los adultos 
mayores y a los discapacitados, promoviendo la educación que favorezca el desarrollo 
integral de las familias. 

Facilitar y gestionar apoyo con instituciones de Asistencia Social en beneficio de menores 
en estado de abandono, de ancianos y de las personas con discapacidad, por medio de 
la asistencia jurídica, encaminada a la obtención del bienestar social. 
 

 
 

 

 

 

 

                  



   

  

    II.-   FUNDAMENTACION LEGAL  
   Dirección General del Sistema DIF Municipal  

Publicada el 5 de febrero de 1917. Vigente. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 

Publicada el 2 de febrero de 2017. Vigente 

Fundamentación legal de desarrollo comunitario. 

Ley de Asistencia Social Publicada el 2 de septiembre de 2004. Vigente.  

Ley General de Salud Publicada el 7 de febrero de 1984. Vigente.   
Ley de Derechos de las Personas Adultas Mayores Publicada el 29 de junio de 2002. Vigente.   
Ley de Protección del Adulto Mayor para el Estado de Puebla Publicada el 29 de diciembre de 2000. Vigente.  
Ley Estatal de Salud Publicada el 15 de noviembre de 1994. Vigente 

Ley de Asistencia Social  

Fundamentación legal de coordinación de alimentos. 

Publicada el 2 de septiembre de 2004. Vigente.  

Ley General de Salud.  

Publicada el 7 de febrero de 1984. Vigente.  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla.  

Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.  

Ley Orgánica Municipal.  

Publicada el 23 de marzo de 2001. Vigente.  

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Publicada el 19 de diciembre de 2003. Vigente.  

Ley Sobre El Sistema Estatal de Asistencia Social. Publicada el 5 de agosto de 1986. Vigente.   

Ley de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Puebla.  

Publicada el 31 de diciembre de 2011. Vigente.   

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.  

Publicada el 21 de septiembre de 2011. Vigente.   

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria 2015 (EIASA).  

Decreto del Sistema Integral de Información de Padrones de Programas Gubernamentales.  

Manual de Operación del Sistema Integral de Información de Padrones Gubernamentales. 

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA1-2013 ñPara La Asistencia Social Alimentaria a Grupos de Riesgoò. 

 Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria 2015 (EIASA).  

Decreto del Sistema Integral de Información de Padrones de Programas Gubernamentales. 

 

Fundamentación legal de coordinación jurídico 

Ley de Asistencia Social.  

Publicada el 2 de septiembre de 2004. Vigente. 

Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes  

Publicada el 4 de diciembre de 2014. Vigente.   

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicada 2 de febrero de 2017.  
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Ley para la Protección de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes del Estado.  

Publicada el 6 de agosto de 2007. Vigente.   

Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla. Publicado el 9 de agosto de 2004. Vigente.   

Código Civil del Estado de Puebla. Publicado el 21 de enero de 2004. Vigente 

 

Fundamentación legal de la coordinación de salud 

 

Ley General de Salud Publicada el 7 de febrero de 1984. Vigente.  

Ley de Asistencia Social  

Publicada el 2 de septiembre de 2004. Vigente.   

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla  

Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.   

Ley Estatal de Salud Publicada el 14 de noviembre de 1994. Vigente.  

Ley para las Personas con Discapacitadas del Estado de Puebla Publicada el 12 de enero de 2009 

 

Fundamentación legal del área de salud mental 

   

Ley General de Salud Publicada el 7 de febrero de 1984. Vigente.   

Ley de Asistencia Social Publicada el 2 de septiembre de 2004. Vigente.  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.  

Ley Estatal de Salud Publicada el 14 de noviembre de 1994. Vigente.  

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla Publicada el 12 de enero de 2009 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

I. III     ORGANIGRAMA GENERAL DEL SMDIF 
 

 

 

 

 

 

 

                   

                   
 

                  
 

                  
 

                  
 

                  
 

                  
 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COORDINACION 

JURIDICA 

C. MARIBEL 

CRISTINA GARCIA 

ARELLANO 

COORDINACION DE 

SALUD 

C. ROCIO VAZQUEZ 

ESCALANTE 

PRESIDENTA SMDIF 

C. MONSERRAT MORALES MARTINEZ 

 

COORDINACION 

DE ALIMENTOS 

C. MARIA 

SENORINA 

GARCIA REYES 

 

DIRECCION SMDIF 

C. JUANA MATILDE POCEROS 

LOPEZ 

COORDINACION DE 

DESARROLLO 

COMUNITARIO 

C. GUADALUPE 

RAMOS SANCHEZ 

AREA DE 

VALORES 

C. JUANA 

MATILDE 

POCEROS 

LOPEZ 

UNIDAD DE 

REHABILITACION 

LFT. GUSTAVO 

GOMEZ 

ARELLANO 

SUMA 

TRASLADOS DE 

AMBULANCIA 

OPERADOR GEOVANI 

CAMPOS GUERRA 

PARAMEDICO VICTOR 

MONTERROSAS 

 

 

AREA DE 

SALUD 

MENTAL 

C. MARIA 

FATIMA 

MORALES 

SOSA 
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  Dirección General del DIF Municipal  

¶ Reportes semanales de Coordinaciones   

¶ Recepción de reportes y cronogramas de actividades semanales 

¶         Entrega de reportes y cronogramas a contraloría 

 

OBJETIVO:  

Conocer las actividades de las Coordinaciones realizadas y por realizar para mejor 

manejo de cada una de ellas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección General del DIF Municipal 



   

  

 

I.IV. Descripción de procedimientos de Dirección General 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsable  Descripción de Actividades   

  Inicio del Procedimiento   

Dirección General Instruye a los titulares de 

coordinaciones para la entrega 

de los reportes semanales y 

cronograma. 

N/A 

Coordinaciones Elabora el reporte 

semanal a dirección 

Escrito en Word, 

solo texto. 

Coordinaciones Entrega de reporte el día 

jueves  

Escrito en Word, solo 

texto 

Dirección General Recibe, organiza, verifica y 

agenda con anticipación 

actividades a realizar de las 

Coordinaciones.  

Formato de 

cronograma de 

actividades y reporte  

Dirección General Entrega los reportes y 
cronograma semanal 

  

 
Formato de 

cronograma de actividades 
y reporte 

Dirección General Entrega a contraloría los 
reportes y el cronograma vía 
correo electrónico 
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I.V NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN DE DIRECCIÓN GENERAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

l El personal deberá cumplir con brindar un 
servicio de calidad y eficacia  
y realizar en el menor tiempo posible las 
gestiones requeridas por los ciudadanos. 

Las resoluciones de servicios se cumplirán con los 
procedimientos establecidos por el reglamento y 
normas del funcionamiento de los programas de 
ejecución 



   

  

I.VI. DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCIÓN DEL SMDIF 
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DIRECCION GENERAL COORDINACIONES CONTRALORIA 

INSTRUYE A LOS 
COORDINADORES 
PARA LA ENTREGA 

DE REPORTE 

REALIZA REPORTE SEMANAL Y 
CRONOGRAMA DE 

ACTIVIDADES 

ENTREGA REPORTE Y 
CRONOGRAMA LOS 

DIAS JUEVES 

 

RECIBE REPORTE Y 

ENTREGA A 

CONTROLORIA 

INICIO 

FIN 
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I.VII ANEXO DE FORMATOS  

DE REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES 

 

 

 

 

 

 

 Cronograma de actividades semanales de personal del SMDIF. 

 

DESGLOSÉ DE ACTIVIDADES SEMANALES EN GENERAL 

 

 

 

 

 

NOTA 

 

 

 

 

 

 

COMISIONES REALIZADAS 

 

 

FIRMA Y SELLO 



   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. AREA DE VALORES HUMANOS 
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    Como propósito de responder a la situación y problemática actual que viven los 

adolescentes y jóvenes del municipio y en conjunto con el Sistema de Desarrollo 

Integral de la Familia (SMDIF), se implement· el proyecto ñAL RESCATE DE LOS 

VALORESò, en las escuelas de la cabecera municipal y sus comunidades, con la 

finalidad de cubrir las necesidades de integración, desarrollo y fortalecimiento 

familiar, retomando los valores en la vida diaria de cada persona. 

 

MISION 

Es interés del SMDIF cubrir las necesidades de integración, desarrollo y 

fortalecimiento familiar  

en nuestra comunidad retomando los valores en la vida diaria de cada persona. 

VISION 

Talleres destinados a alumnos, madres y padres, con el fin de fortalecer las virtudes 

de la familia y habilitar sus capacidades como padres responsables de dicha tarea 

en la cual se trabaje la prevención a las adicciones como parte del compromiso 

hacia la paz y armonía entre padres e hijos, maestros y alumnos en la sociedad. 

OBJETIVO 

Rescatar y reforzar la práctica de los valores en la vida de las personas, en la adquisición 

de los derechos y obligaciones, viviendo la armonía entre padres e hijos, maestros y 

alumnos con la sociedad como ciudadanos libres y responsables. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II.I. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO DEL AREA DE VALORES 
 



   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

  Inicio del Procedimiento    

Institución Educativa  Solicita pláticas y talleres sobre los valores 

dirigido a niños, jóvenes, adolescentes y 

padres de familia.    

Oficio de solicitud. 

Dirección General  Recibe oficio de solicitud de taller que 

especifique el tema a desarrollar.  

Oficio de solicitud. 

Responsable enlace de valores.  Acude en tiempo y forma a brindar la plática 

y/o taller a la institución o dependencia que 

así lo solicitó.  

N/A  

Institución Educativa.  Recibe la plática y/o taller.  N/A  

Responsable de valores Solicita listado de asistentes con firma y 

sello de la institución o dependencia para su 

justificación, junto con evidencia fotográfica.  

Lista de asistencia  

Responsable enlace de valores  Realiza  informe  de evidencias 

para archivo,   

 informe. 

Tiempo de Procedimiento de 

Gestión:  

1 día hábil.   
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II.II NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN DE ÁREA DE VALORES 

 

 

 

 

 

 

 

 

Normas de operación Políticas de operación. 

-Diseñar actividades para la convivencia 
familiar de carácter lúdico-educativo, de 
esparcimiento y fomento de valores, a fin 
de fortalecer la dinámica de las familias 
del Municipio y sus comunidades. 
-Diseñar el contenido de los talleres 
socioeducativos que se implementen en el 
ámbito escolar tendientes a prevenir 
riesgos psicosociales y fomentar la práctica 
de los valores. 
-Promover el desarrollo integral de la 
familia, a través del enfoque de la 
perspectiva familiar y comunitaria a través 
de la vivencia de valores. 
 

Este procedimiento está dirigido para las 

instituciones educativas y padres de 

familia que requieran los talleres de 

valores. 

 Las instituciones interesadas deberán 
girar un oficio dirigido a la presidenta del 
sistema DIF Municipal, especificando el 
tema, hora, día y lugar donde se pretende 
llevar a cabo. 



   

  

III. Diagrama de flujo  

 

Realizacion de talleres, conferencias y pláticas de valores

lll. Diagrama de flujo

institucion educativa Dirección DIF municipal Área de valores 

inicio

Solicitaplaticas y 
talleres  para niños, 
jovenes y padres de 

familia mediante oficio

Recibe
conferencia o 

taller 

Recibeoficio 
adonde 

especifica tema, 
fecha y lugar .

Acudeen tiempo y 
forma  abrindar 

conferencia o taller a la 

institucion que lo 
solicitó

Solicita listado de 
asistencia con 

firma y sello de la 
institución 

Realiza informe para 
archivo

Fin.

1
2 3

54

6
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III. COORDINACIÓN DE DESARROLLO COMUNITARIO 

  

La Coordinación tiene como finalidad contribuir a que los adultos mayores del 

Municipio de Tlachichuca   tengan la atención social mediante el acondicionamiento 

de un lugar agradable y seguro, con actividades que los mantenga felices y ocupados, 

así como la atención preventiva y de autocuidado.  

Una de las principales tareas de esta Coordinación es motivar a los adultos mayores para 

que no se abandonen y conozcan nuevas formas de adaptarse a los cambios de vida, 

formando grupos de amigos conviviendo, ejercitándose, aprendiendo y vigilando que se 

respeten sus derechos  

1. Inclusión de Adultos Mayores A grupo gerontológico.  

2. Supervisión de refugios temporales.  

             3.    Elaboración del reporte mensual a delegación regional de SEDIF 

 MISION 

Promover el desarrollo integral de los habitantes y las comunidades del municipio, a través 

de la tenacidad y esfuerzos que se realicen, mejorando la calidad de los programas, talleres 

o cursos logrando con ello el bienestar y desarrollo social. 

VISION: 

Construir centros comunitarios, haciendo de cada uno de ellos una intervención 

comunitaria promoviendo y creando los espacios para que participen desde un campo de 

los diferentes sectores de la sociedad (público, académico, social, cultural y deportivo) con 

la finalidad de que sean utilizados para la sociedad en general para beneficio y desarrollo 

propio.  

OBJETIVO: 

Promover e impulsar formas de intervención con calidad y eficiencia social para contribuir 

en los procesos de desarrollo social y cultural de la comunidad con el propósito de un 

mejoramiento a las condiciones de vida de los integrantes de la comunidad, permitiendo 

que los adultos mayores formen parte de las actividades que se realizan en el grupo, para 

mejoramiento a las condiciones de vida de quienes lo integran.   

 

 

 



   

  

 III. I. Descripción de procedimientos inclusión a grupo gerontológico. 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

  Inicio del Procedimiento    

Solicitante  

  

  

Asiste al SMDIF para recibir 

información hacerca del grupo al que 

formara parte    

N/A  

  

  

Coordinación de 
Desarrollo 
comunitario 
  

Le da información verbalmente al 

solicitante sobre los requisitos 

solicitados.  

N/A  

  

Solicitante  Recibe información.  N/A  

Solicitante  Regresa a la Coordinación con los 
documentos requeridos:  

Å Copia Acta de Nacimiento.  

Å Copia CURP  

Å Copia INE  

Å Comprobante de domicilio. Para ya 

poder formar parte del grupo   

N/A  

  

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario 

Integra el expediente con los requisitos 

que entregó el solicitante.  

N/A  

  

  

Solicitante  Una vez completo el expediente, se 
integra a las actividades de grupo 
gerontológico.  

Fin del Procedimiento  

N/A  

  

Tiempo de 

Procedimiento de 

Gestión:  

6 días hábiles.   
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III.II ACTIVIDADES DEL GRUPO GERONTOLÓGICO. 

OBJETIVO 

Mejorar la calidad de vida de los Adultos Mayores motivando su vida adulta, realizando 

actividades de su interés. 

 

III.II. Descripción de procedimiento de actividades del grupo gerontológico. 

Responsables  Descripción de Actividades   Formato  

  Inicio del Procedimiento     

Adulto Mayor  Una vez realizado el procedimiento 

de inclusión al grupo gerontológico el 

Adulto Mayor accede al taller.   

N/A  

  

  

 

Adulto Mayor  Llega en horario acordado  , se registra 
y realiza sus las actividades 
correspondientes  

N/A  

  

 

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario  

 

 
Apoyo y orientador en las actividades 
que se realizan  

N/A  

  

 

Adulto Mayor  Una vez realizadas las actividades se 

dirigen a su hogar. 

FIN 

N/A  

  

 

 

 Tiempo de 

Procedimiento de 

Gestión: 

  

  

  

  

 1 día hábil   

 

 

 

 



   

  

 
III.III. Descripción de procedimientos de reporte de clima 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

  Inicio del Procedimiento    

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario 

La Coordinadora hace el llenado 

del reporte emitido por la 

Delegación Regional del SEDIF.   

Informe  

  

  

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario 

Un día antes de la entrega del 

reporte se imprime un formato y 

se integra la evidencia del mismo.  

Informe  

  

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario 

Lo turna a la oficina de la 

presidenta del Sistema DIF 

Municipal para validación, firma y 

sello.  

Informe  

  

Presidenta SMDIF  Firma y sella el reporte y la 

evidencia para entregarlo a la 

Coordinadora.  

Informe  

  

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario  

Recibe el reporte con evidencia 

firmado y sellado y lo fotocopia 

en 2 tantos.  

Informe  

  

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario 

 
Se dirige a delegación y entrega 
reporte con evidencia.   

Informe  

  

Delegación  

Regional del SEDIF  

Firma y sella de recibido las dos 

copias restantes.  

Informe  

  

Coordinación de 

desarrollo 

comunitario 

Recibe una copia del expediente y 

lo turna a la oficina para después 

archivar en la carpeta 

correspondiente.  

Informe  
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III.IV. NORMAS Y POLÍTICAS DE DESARROLLO COMUNITARIO 

Normas de operación. Políticas de operación 

- Contribuir al empoderamiento del adulto 
mayor, así como su incorporación en 
actividades físicas y recreativas que 
permitan un desarrollo óptimo. 
- Programar acciones y estrategias que 
coadyuven a la integración de las personas 
adultas mayores en el ámbito familiar y 
social. 
- Asistencia, los días que se realiza taller.  
 

 
 

1. Brindar información al solicitante.  

2.  Presentar los requisitos solicitados.  

3.  En los horarios de atención 9:00 a.m. a 

5:00 p.m.  
Los servicios están orientados para adultos 
mayores de 60 años en adelante. 

 
1. Los reportes o informes se entregan de 

acuerdo al calendario emitido por el 
SEDIF.  

2. El informe se entrega en Delegación 13 

ciudad Serdán en 2 tantos original y 

acuse.  

3.-Evidencia fotográfica de las actividades 
que realiza la presidenta del SMDIF . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III.V. DIAGRAMA DE FLUJO DE COORDINACION DE DESARROLLO  



   

  

COMUNITARIO 

 

 

 

 

 
III.VIII diagrama de flujo  
Adulto Mayor 
 

COORDINADOR DE GRUPO GERONTOLÓGICO 

  

INICIO 

Una vez realizado 

el procedimiento 

de inclusión al 

grupo 

gerontológico el 

Adulto Mayor 

accede al taller 

Llega en 
horario 

acordado, se 
registra y 
realiza sus 
actividades 

correspondient
es  
 

Apoyo y orientador en 

las actividades que se 

realizan 

Una vez 

realizadas las 

actividades se 

dirigen a su 

hogar. 
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III.VI Glosario de Términos  

  
Adulto Mayor: Es aquel individuo que se encuentra en la última etapa de la vida, la 

que sigue tras la adultez y que antecede al fallecimiento de la persona.  

DIF: Desarrollo Integral de la Familia  

SEDIF: Sistema Estatal DIF  

D.O.F: Diario Oficial de la Federación  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

III. VII ANEXO DE FORMATOS  

solicitud de apoyo económico. 
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Formato de agradecimiento de apoyo. 
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Formato para supervisión de grupo gerontológico 

Formato para reporte de actividades de grupo gerontológico 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

IV. COORDINACIÓN DE ALIMENTOS  
             

En este Manual de Procedimientos se contiene la descripción de actividades que la 

Coordinación de Alimentos sigue para la realización de las funciones, precisando su 

responsabilidad y participación.   

Una de las principales acciones que efectúa esta coordinación es fomentar una 

correcta alimentación, a través de desayunos calientes y fríos para los menores que 

asisten a la escuela.   

También se cuenta con apoyos alimentarios a través de despensas en los siguientes 

Programas:  

1. Inclusión al Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad 

Caliente.  

2. Inclusión al Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad Fría.  

3. Inclusión de Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad.  

4. Inclusión al Programa Iniciando una Correcta Nutrición (INCONUT).  

5. Inclusión al Programa Rescate Nutricio.  

6. Inclusión de apoyo alimentario al adulto mayor 

7. Inclusión al equipamiento y reequipamiento de desayunos escolares 
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MISIÓN 
Apoyar a las personas que más lo necesitan para que tengan una buena nutrición 

para su bienestar, como parte de los programas de ayuda alimentaria que emprende 

el sistema estatal SEDIF. 

VISIÓN 

Erradicar la desnutrición y malnutrición de los sectores de población más 

vulnerables del municipio de Tlachichuca. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad de vida de los beneficiarios de los programas alimentarios del 

sedif; contribuyendo al ejercicio pleno del derecho a una alimentación nutritiva, 

suficiente y de calidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

IV.I Programa de Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente 

     OBJETIVO  

Contribuir al mejoramiento del estado de nutrición de los menores que asisten a la 

escuela, generando cambios de hábitos en su alimentación que permitan su desarrollo 

físico e intelectuaL 

IV.I Descripción de procedimientos Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

Delegación regional 

SEDIF 

Abre convocatoria. Formatos de solicitud de 

ingreso y/o 

actualización. 

   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa sobre requisitos y entrega de 
formatos para nuevo ingreso y/o 
padrones para actualización y 
seguimiento. 

Acta  

Supervisión  

Padrones  

Fotos   

Directores/ 

Padres de familia 

Proporciona documentación e 
información para ingreso al programa 
o entrega de formatos y padrones 
actualizados. 

Formatos de solicitud de 

ingreso o actualización 

de padrones.  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Coordinación recibe documentación 
para nuevo ingreso y revisa, firma y 
sella los padrones actualizados. 

Acta  

Supervisión  

Padrones  

Fotos  

Delegación regional 

SEDIF 

Recibe padrones y documentos 
correspondientes.  

Acta  

Supervisión  

Padrones  

Fotos  

Delegación regional 

SEDIF 

Aprueba y actualiza solicitud.  N/A  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa a las escuelas que su 

estancia en el programa sigue 

vigente. 

N/A  

Directores/ Padres 

de Familia 

Espera la fecha de entrega de apoyo.  N/A  

Coordinación de 
Alimentos SMDIF 

Entrega apoyo.  

 

Facturas de insumos de 
despensa. 
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Tiempo de 

Procedimiento de 

Gestión:  

90 días hábiles.   



   

  

 

 

 

 

IV.II NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN DE COORDINACIÓN 

DE ALIMENTOS 

 

-Supervisar el correcto desarrollo de los 
programas y estrategias de asistencia 
alimentaria. 
- Coordinar la operatividad de los 
Programas de Desayunos Escolares, de 
acuerdo a la normatividad aplicable. 
- Recibir y evaluar las solicitudes de padres 
de familia y directivos de escuelas que 
soliciten la inscripción a los Programas de 
Desayunos Escolares, así como analizar su 
viabilidad. 
- Generar corresponsabilidad con los 
enlaces comunitarios y padres de familia 
de escuelas inscritas en los programas 
alimentarios, con la finalidad de ejecutar 
un correcto funcionamiento de dichos 
programas. 
- Coordinar con delegación 13, DIF 
municipal, y beneficiarios, la entrega de las 
despensas de programas alimentarios. 
-Impartir talleres, pláticas y cursos de 
orientación alimentaria que permitan 
mejorar el estado nutricional y fomentar 
hábitos alimentarios saludables. 
-Verificar que el mobiliario y equipo de 
cocina de los centros alimentarios se 
encuentren en buenas condiciones. 
Capacitar a los Comités de desayunadores 
para el uso adecuado de los recursos. 

Para los diferentes programas 
alimentarios. 
-Presentar documentación solicitada en 
horario de atención de oficina del Sistema 
DIF Municipal es de 9:00 a 17:00 hrs. 
-Realizar trámite correspondiente para 
incorporación al programa de apoyo 
alimentario y posterior recibir el apoyo.  
-Los servicios de desayunadores escolares 
están dirigidos a escuelas de nivel 
Primaria, Secundaria. 
-Coordinar en tiempo y forma la entrega  
de insumos con los comités de 
desayunadores escolares en modalidad 
fría y caliente. 

Normas de operación Políticas de Operación 
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CONVOCATORIA INFORMA SOBRE 

REQUISITOS Y ENTREGA DE 

FORMATOS PARA NUEVO 

INGRESO Y/O PADRONES 

PARA ACTUALIZACION Y 

SEGUIMIENTO 
PROPORCIONA 

DOCUMENTACION E 

INFORMACION PARA INGRESO 

AL PROGRAMA O ENTREGA DE 

FORMATOS Y PADRONES 

ACUALIZADOS 

COORDINACIÓN RECIBE 

DOCUMENTACION PARA NUEVO 

INGRESO Y REVISA FIRMA Y 

SELLA LOS PADRONES 

ACTUALIZADOS 

RECIBE PADRONES Y 

DOCUMENTOS 

CORRESPONDIENTES  

APRUEBA Y 

ACTUALIZA 

INFORMA A LAS 

ESCUELAS QUE SU 

ESTANCIA EN EL 

PROGRAMA SIGUE 

VIGENTE 

YACTUALIZADO  

ESPERA LA FECHA 

DE ENTREGA 

INICIO 

ENTREGA 

FIN 

PUBLICO COORDINACION DE ALIMENTOS 

DEL SMDIF 
DELEGACION REGIONAL SERDAN 



   

  

IV.III DIAGRAMA DE FLUJO DE DESAYUNOS ESCOLARES 

MODALIDAD CALIENTE 

 

 

 

IV.IV DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS DESAYUNOS ESCOLARES EN SU MODALIDAD FRIO 

 

 

I

V.V. DIAGRAMA DE FLUJO AL PROGRAMA DE DESAYUNADORES ESCOLARES EN 

SU MODALIDAD FRIO 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

Delegación regional 

SEDIF 

Abre convocatoria. Formatos de solicitud de ingreso 

y/o actualización. 

   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa sobre requisitos y entrega de 
formatos para nuevo ingreso y/o 
padrones para actualización y 
seguimiento. 

Acta  

Supervisión  

Padrones  

Fotos   

Directores/ 

Padres de familia 

Proporciona documentación e 
información para ingreso al programa o 
entrega de formatos y padrones 
actualizados. 

Formatos de solicitud de ingreso o 

actualización de padrones.  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Coordinación recibe documentación para 
nuevo ingreso y revisa, firma y sella los 
padrones actualizados. 

Acta  

Supervisión  

Padrones  

Fotos  

Delegación regional 

SEDIF 

Recibe padrones y documentos 
correspondientes.  

Acta  

Supervisión  

Padrones  

Fotos  

Delegación regional 

SEDIF 

Aprueba y actualiza solicitud.  N/A  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa a las escuelas que su estancia en 

el programa sigue vigente. 

N/A  

Directores/ Padres de 

Familia 

Espera la fecha de entrega de apoyo.  N/A  
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CONVOCATORIA INFORMA SOBRE 

REQUISITOS Y ENTREGA DE 

FORMATOS PARA NUEVO 

INGRESO Y/O PADRONES 

PARA ACTUALIZACION Y 

SEGUIMIENTO 

PROPORCIONA 

DOCUMENTACION E 

INFORMACION PARA INGRESO 

AL PROGRAMA O ENTREGA DE 

FORMATOS Y PADRONES 

ACUALIZADOS 

COORDINACIÓN RECIBE 

DOCUMENTACION PARA NUEVO 

INGRESO Y REVISA FIRMA Y 

SELLA LOS PADRONES 

ACTUALIZADOS 

RECIBE PADRONES Y 

DOCUMENTOS 

CORRESPONDIENTES  

APRUEBA Y 

ACTUALIZA 

INFORMA A LAS 

ESCUELAS QUE SU 

ESTANCIA EN EL 

PROGRAMA SIGUE 

VIGENTE 

YACTUALIZADO  

ESPERA LA FECHA 

DE ENTREGA 

INICIO 

ENTREGA 

DIRECTORES / PADRES DE 

FAMILIA 
DELEGACION REGIONAL SEDIF  

FIN 



   

  

IV. VI. PROCEDIMIENTO DE INCLUSIÓN AL PROGRAMA ALIMENTARIO DE 

PERSONAS CON DISCAPACIDAD.   

OBJETIVO:  
Mejorar la nutrición de las personas con algún tipo de discapacidad y que no tengan 

recursos económicos suficientes para salir adelante. 

 

IV.VI Descripción del Procedimiento  

 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

Delegación regional SEDIF Abre convocatoria.  Formatos de solicitud de ingreso. 

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Anuncia fechas para la recepción de 

documentos y llenado de formatos.  
Formato de registro y estudio 

socioeconómico. 

Solicitante Proporciona documentación e información 
para ingreso al programa. 

Requisitos (documentos oficiales 

en copia).  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Recibe documentos y revisa, firma y sella 

expedientes de los solicitantes, para su 

ingreso.  

Formato de estudio 

socioeconómio.   
 

Delegación regional SEDIF Recibe expedientes físicos y en digital. 

  

Expedientes (formatos de 

estudio socioeconómico).  
 

Delegación regional SEDIF Aprueba solicitud.  N/A   

Coordinación de Alimentos 

SMDIF 

Informa al solicitante que ha sido aceptado 

en el programa. 

N/A   

Solicitante Espera la fecha de entrega de apoyo.  N/A   

Tiempo de Procedimiento 

de Gestión:  

90 días hábiles.    

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO contribuir a la alimentación de los menores de entre 1 a 3 años de edad cumplidos 

 

 

 

 

IV.VII DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE INCLUSIÓN AL PROGRAMA ALIMENTARIO 

INCONUT. 
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CONVOCATORIA 

ANUNCIA DIAS PAR LA 

RECEPCION DE 

DOCUMENTOS Y LLENADO 

DE ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

PROPORCIONA LA 

INFORMACION PAR EL 

LLENADO DE FORMATOS 

Y ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

COORDINACION RECIBE 

DOCUMENTACION, Y 

REVISAN, FIRMAN Y 

SELLAN LOS EXPEDIENTES 

RECIBE 

EXPEDIENTES  

APRUEBA 

 
INFORMA A LAS 

PERSONAS QUE SU 

SOLICITUD FUE 

APROBADA 

ESPERA LA FECHA 

DE ENTREGA 

INICIO 

ENTREGA 

FIN 

FIN 

SOLICITANTE / PROBABLE 

BENEFICIARIO 

COORDINACION DE ALIMENTOS 

DEL SMDIF 
DELEGACION REGIONAL SEDIF  

IV.  VII PROGRAMA DISCAPACIDAD 

SI 

NO 



   

  

 

 

 

 

IV.IX DIAGRAMA DE FLUJO DE INCONUT 

 

 

IV. X Programa rescate nutricio. 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

Delegación regional SEDIF Abre convocatoria.  Formatos de solicitud de ingreso. 

Coordinación de Alimentos 

SMDIF 

Anuncia fechas para la recepción de 

documentos y llenado de formatos.  

Formato de registro y estudio 

socioeconómico. 

Solicitante Proporciona documentación e información 
para ingreso al programa. 

Requisitos (documentos oficiales en 

copia)  

Coordinación de Alimentos 

SMDIF 

Recibe documentos y revisa, firma y sella 

expedientes de los solicitantes, para su 

ingreso.  

Formato de estudio 

socioeconómico.   
 

Delegación regional SEDIF Recibe expedientes físicos y en digital. 

  

Expedientes (formatos de estudio 

socioeconómico).  
 

Delegación regional SEDIF Aprueba solicitud.  N/A   

Coordinación de Alimentos 

SMDIF 

Informa al solicitante que ha sido aceptado en 

el programa. 

N/A   

Solicitante Espera la fecha de entrega de apoyo.  N/A   

Coordinación de Alimentos 

SMDIF 

Entrega apoyo.  

 

Listado de beneficiarios para firma 

de recibido. 
  

 

 Tiempo de Procedimiento 

de 

  

90 días hábiles.   
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CONVOCATORIA 

ANUNCIA DIAS PAR LA 

RECEPCION DE 

DOCUMENTOS Y LLENADO 

DE ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

PROPORCIONA LA 

INFORMACION PAR EL 

LLENADO DE FORMATOS 

Y ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

COORDINACION RECIBE 

DOCUMENTACION, Y 

REVISAN, FIRMAN Y 

SELLAN LOS EXPEDIENTES 

RECIBE 

EXPEDIENTES  

APRUEBA 

 
INFORMA A LAS 

PERSONAS QUE SU 

SOLICITUD FUE 

APROBADA 

ESPERA LA FECHA 

DE ENTREGA 

INICIO 

ENTREGA 

FIN 

SOLICITANTE / PROBABLE 

BENEFICIARIO 
COORDINACION DE ALIMENTOS 

DEL SMDIF 
DELEGACION REGIONAL SEDIF  

SI 

NO 



   

  

OBJETIVO 

Atender a niñas y niños de 2 a 12 años de edad, que tengan desnutrición, 

proporcionando un apoyo que contenga alimentos de calidad nutricia y un 

complemento alimenticio que sea adecuado para su edad, esto con la finalidad de 

mejorar su salud y crecimiento. 

 

IV.X Descripción de procedimiento de inclusión al programa alimentario rescate 

nutricio.    

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

Delegación regional 

SEDIF 

Abre convocatoria.  Formatos de solicitud de 

ingreso. 

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Anuncia fechas para la recepción de 

documentos y llenado de formatos.  

Formato de registro y estudio 

socioeconómico. 

Solicitante Proporciona documentación e 
información para ingreso al programa. 

Requisitos (documentos 

oficiales en copia).  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Recibe documentos y revisa, firma y 

sella expedientes de los solicitantes, 

para su ingreso.  

Formato de estudio 

socioeconómico.   

 

Delegación regional 

SEDIF 

Recibe expedientes físicos y en digital. 

  

Expedientes (formatos de 

estudio socioeconómico).  

 

Delegación regional 

SEDIF 

Aprueba solicitud.  N/A   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa al solicitante que ha sido 

aceptado en el programa. 

N/A   

Solicitante Espera la fecha de entrega de apoyo.  N/A   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Entrega apoyo.  

 

Listado de beneficiarios 

para firma de recibido. 
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IV. XII PROGRAMA ALIMENTACIÓN AL ADULTO MAYOR 

   

CONVOCATORIA 

ANUNCIA DIAS PAR LA 

RECEPCION DE 

DOCUMENTOS Y LLENADO 

DE ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

PROPORCIONA LA 

INFORMACION PAR EL 

LLENADO DE FORMATOS 

Y ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

COORDINACION RECIBE 

DOCUMENTACION, Y 

REVISAN, FIRMAN Y 

SELLAN LOS EXPEDIENTES 

RECIBE 

EXPEDIENTES  

APRUEBA 

 
INFORMA A LAS 

PERSONAS QUE SU 

SOLICITUD FUE 

APROBADA 

ESPERA LA FECHA 

DE ENTREGA 

INICIO 

ENTREGA 

FIN 

FIN 

SOLICITANTE / PROBABLE 

BENEFICIARIO 

COORDINACION DE ALIMENTOS 

DEL SMDIF 
DELEGACION REGIONAL SEDIF  

IV. XI DIAGRAMA DE FLUJO RESCATE NUTRICIO 

SI 

NO 



   

  

Objetivo:  

Mejorar la nutrición de las personas con algún tipo de discapacidad y que no tengan 

recursos económicos suficientes para salir adelante. 

IV.Descripción del procedimiento del programa alimentario para adulto mayor 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  

Delegación regional 

SEDIF 

 
Abre convocatoria.  

Formatos de solicitud de 

ingreso. 

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Anuncia fechas para la recepción de 

documentos y llenado de formatos.  

Formato de registro y estudio 

socioeconómico. 

Solicitante Proporciona documentación e 
información para ingreso al programa. 

Requisitos (documentos 

oficiales en copia).  

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Recibe documentos y revisa, firma y 

sella expedientes de los solicitantes, 

para su ingreso.  

Formato de estudio 

socioeconómico.   

 

Delegación regional 

SEDIF 

Recibe expedientes físicos y en digital. 

  

Expedientes (formatos de 

estudio socioeconómico).  

 

Delegación regional 

SEDIF 

Aprueba solicitud.  N/A   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa al solicitante que ha sido 

aceptado en el programa. 

N/A   

Solicitante Espera la fecha de entrega de apoyo.  N/A   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Entrega apoyo.  

 

Listado de beneficiarios 

para firma de recibido. 

  

Tiempo de 

Procedimiento de 

Gestión:  

90 días hábiles.    

 

 

IV.XIV PROCEDIMIENTO DE EQUIPAMIENTO Y REEQUIPAMIENTO DE 

DESAYUNADORES ESCOLARES. 
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CONVOCATORIA 

ANUNCIA DIAS PAR LA 

RECEPCION DE 

DOCUMENTOS Y LLENADO 

DE ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

PROPORCIONA LA 

INFORMACION PAR EL 

LLENADO DE FORMATOS 

Y ESTUDIO 

SOCIOECONOMICO 

COORDINACION RECIBE 

DOCUMENTACION, Y 

REVISAN, FIRMAN Y 

SELLAN LOS EXPEDIENTES 

RECIBE 

EXPEDIENTES  

APRUEBA 

 
INFORMA A LAS 

PERSONAS QUE SU 

SOLICITUD FUE 

APROBADA 

ESPERA LA FECHA 

DE ENTREGA 

INICIO 

ENTREGA 

FIN 

SOLICITANTE / PROBABLE 

BENEFICIARIO 
COORDINACION DE ALIMENTOS 

DEL SMDIF 
DELEGACION REGIONAL SEDIF  

IV. XIII. DIAGRAMA DE FLUJO PROGRAMA ALIMENTARIO AL ADULTO MAYOR 

SI 

NO 



   

  

 

OBJETIVO  
 Contribuir a mejorar la calidad de los centros alimentarios, mediante equipamiento y 

reequipamiento de comedores escolares, ubicados en las escuelas, principalmente en 

aquellas que sean consideradas de muy alta marginación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV.XV Descripción de procedimiento 

Responsables  Descripción de Actividades  Formato  
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Directores/Padres de 

familia 

Solicita información a coordinación del 

SMDIF.  
N/A 

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa sobre requisitos y entrega 

formatos a los directores/padres de 

familia para solicitar apoyo.  

Formato de registro y estudio 

socioeconómico. 

Directores/Padres de 

familia 

Llena formatos y reúne requisitos para 
entregar a coordinación. 

Requisitos (documentos) y 

formatos. 

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Recibe documentos, formatos y 

elabora expediente del solicitante. 

Expediente.    

Delegación regional 

SEDIF 

Recibe expediente y da resolutivo. 

  

Expedientes (con 

información solicitada 

para requisición de 

apoyo).  

 

Delegación regional 

SEDIF 

Aprueba solicitud.  N/A   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Informa al solicitante que ha sido 

aprobada su solicitud. 

N/A   

Coordinación de 

Alimentos SMDIF 

Entrega.  N/A   

Directores/Padres de 

familia 

Recibe equipamiento/reequipamiento. 

 

Formato de recibido 

(firma). 

  

Tiempo de 

Procedimiento de 

Gestión:  

90 días hábiles.     

 

 

 

IV.XVI DIAGRAMA DE FLUJO DE EQUIPAMIENTO Y REEQUIPAMIENO DE 

DESAYUNADORES 

 

 

IV. XVII Glosario de términos 



   

  

  

   

INFORMA SOBRE 

REQUISITOS Y ENTREGA 

FORMATOS PARA 

SOLICITAR APOYO 

LLENA FORMATOS Y 

REUNE REQUISITOS PARA 

ENTREGAR A 

COORDINACION 

RECIBE DOCUMENTACIÓN, 

FORMATOS Y ELABORA 

EXPEDIENTE 

RECIBE 

EXPEDIENTES Y DA 

RESOLUTIVO 

APRUEBA 

 

RECIBE APOYO 

INICIO 

ENTREGA 

FIN 

COORDINACION DE ALIMENTOS 

DEL SMDIF 

SI 

NO 

SOLICITA INFORMACIÓN 

A COORDINACIÓN DEL 

SMDIF 

INFORMA QUE 

SOLICITUD FUE 

APROBADA 
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    DIF: Desarrollo Integral de la Familia.  

SEDIF: Sistema Estatal DIF.  

D.O.F: Diario Oficial de la Federación.  

P.O.E: Periódico Oficial del Estado.  

EIASA: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.   

 

 

 

 

  

 IV.XVII ANEXO DE TODOS LOS FORMATOS DE COORDINACION DE ALIMENTOS  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 



   

  

FORMATO DEL PROGRAMA A APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD 
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 FORMATO DEL PROGRAMA A APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD 

 



   

  

 IV.FORMATO DEL PROGRAMA A APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON 

DISCAPACIDAD 
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               FORMATO DEL PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A ADULTO MAYOR 

                      



   

  

FORMATO DEL PROGRAMA INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION 



 

  

   59  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

  

FORMATO DEL PROGRAMA INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION 
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FORMATO DEL PROGRAMA RESCATE NUTRICIO 



   

  

FORMATO DEL PROGRAMA RESCATE NUTRICIO  
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FORMATO DEL PROGRAMA RESCATE NUTRICIO  

 



   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
































































































































































