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0 PROGRAMA DFKO AUMENTARIO A PERSONAS CON
DI SCAPACI IIGLA PAAPD

1. PRESENTACION

La Direccién de Alimentacion y Desarrollo Comunitario del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla emite
las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo Alimentario a
Personas con Discapacidad.

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo Directrices hacia el Plan
Nacional de Desarrollo 2019 -2024

Directriz 2: Bienestar social e igualdad

Para revertir la situaciéon de desigualdad social en México, las lineas
de accién de esta directriz deben contribuir a:

A El bienestar priorita riamente para los grupos vulnerables, quienes
sufren por carencias, olvido y abandono; en especial, a los pueblos
indigenas de México. Por el bien de todos, primero los pobres.

A El bienestar desde una perspectiva de derechos y de ciclo de vida:
mujeres, primera infancia, nifias, nifios, jévenes, adultos mayores,
personas con discapacidad.

Aé
ALa salud para el bienestar.
Ae

A La garantia del derecho del pueblo a la alimentacion.
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Que la Asistencia Social es un derecho de todos los mexicanos vy le
corresponde al Estado brindarla, y que la LEY GENERAL PARA LA
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD de manera
enunciativa y no limitativa, reconoce a las personas con
discapacidad sus derechos humanos y mandata el establecimiento de
las politicas pub licas necesarias para su ejercicio.

En dicho contexto, el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla, tiene como objetivo primordial
propiciar las condiciones para que a través de apoyos alimentarios a
personas con discapacidad permanente, ya sea fisica, mental, visual,
intelectual o sensorial, que habiten en zonas indigenas, rurales vy
urbano marginadas, Yy se encuentren en situacibn de riesgo o
vulnerabilidad, sean beneficiarias de este apoyo.

Que los recursos asignados a los P rogramas de Alimentacion del
SEDIF estdn sujetos a criterios de selectividad, equidad,
objetividad, transparencia, temporalidad y publicidad, debiéndose
identificar claramente a la poblacién beneficiaria.

Que con la finalidad de normar la planeacion, operacion,
seguimiento, evaluacion, transparencia, distribucion y entrega de los
apoyos alimentarios del PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD , se hace necesaria la emision de
estas Reglas de Operacion.

Que el Gobierno del Estado de Puebla, a través del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia, es el responsable de
establecer las Reglas de Operacion de los Programas de Alimentacion,

con el fin de garantizar la focalizacién del programa y de aportar los
recursos necesarios para su operacion, evaluacion y seguimiento.

2. ANTECEDENTES

Con base en los resultados del cuestionario ampliado del Censo
2010, se identifican 288 mil personas con dificultades en el
desempefio o0 realizacion de actividades de la vida cotidiana
(discapaci dad); de ellos, 9.4% son menores de 15 afios, los cuales
representan 1.5% de la poblacion infantil  del Estado.

De cada diez nifos con discapacidad, 6 son hombres y 4 mujeres, lo
cual podria interpretarse como un indicio de que los varones estan
mas expuestos a situaciones de riesgo de adquirir alguna
discapacidad, o bien, que tienen mayor probabilidad de nacer antes
de tiempo 'y presentar problemas derivados del nacimiento
prematuro. Ademas, los nifios tienen un mayor riesgo de sufrir
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lesiones en el nacimient o, debido al mayor tamafio de su cuerpo y
cabeza.

Los datos del Censo 2010 permiten identificar las distintas areas o
tareas (dominios) en las cuales la poblacion declaré tener limitaciones
o dificultades, las que se relacionan con actividades de la vida
cotidiana. ElI dominio relativo a la comunicacion es en el que se
concentra el mayor numero de menores de 15 afios con discapacidad
(30.5 por ciento). El siguiente dominio en importancia es el referido
a la movilidad, pues una tercera parte de la poblacion in fantil con
discapacidad tiene limitaciones para caminar 0 moverse.

Al disefar estrategias de atencion para la poblacién infantii con
discapacidad debe tomarse en consideracion el numero de
limitaciones a las que se enfrentan, por la complejidad que implic a
elaborar programas de acuerdo con sus necesidades. Del total de
menores de 15 afios con discapacidad, 13.8% tienen mas de una
limitacion.

El cuestionario ampliado del Censo 2010 también capté la causa que
provocé la discapacidad; en el caso de la poblaci 6n infantil, los
problemas de nacimiento (69.6%) y las enfermedades (19.3%) fueron
los detonantes que ocasionaron el mayor numero de discapacidades,
esto refleja la necesidad de redoblar esfuerzos de prevencion
durante la gestacion y los primeros afios de vida.

3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 24 -02-
2017. Vigente.

Ley de Asistencia Social, D.O.F. 19-12-2014. Vigente.
Ley General de Salud, D.O.F. 27-01-2017. Vigente.

Constitucion Politica del Estado de Puebla, P.O.E. 27-01-2017.
Vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
P.O.E. 23-02-2017. Vigente.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, P.O.E. 19-10-
2015. Vigente.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad D.O.F.
17-12-2015. Vigente.

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla P.O.E.
01-08-2016. Vigente.
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Ley Sobre EI Sistema Estatal de Asistencia Social, P.O.E. 13-09-
2013. Vigente.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla, P.O.E. 06-03-2017. Vigente.

Ley General de Desarrollo Social LGDS, D.O.F. 01 -06-2016. Vigente.
Ley Asistencia Social, D.O.F. 19-12-2014. Vigente.

Lineamientos y Criterios Generales para la Definicion, | dentificacion y
Medicion de la Pobreza, D.O.F. 16-06-2016. Vigente.

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria
2019 (EIASA).

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

Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacion de Padrones
Gubernamentales.

Norma Oficial Mexicana NOM -014-SSA3-2013 o0Para La Asi ste
Soci al Al i mentari a a Bitradp ensViga.#0 -Bli-e s go 0.
2015. Vigente.

Norma Oficial Mexicana NOM -0167-SSA1-1997, Para la Prestacion de
Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.
Entrada en Vigor 18 -11-1999. Vigente.

Ley Estatal de Salud P.O.E. 12-08-2016. Vigente.

Ley de Transparencia Yy Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, P.O.E. 04 -05-2016. Vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, P.O.E. 25 -11-2013. Vigente.

Ley Para La Igualdad Entre Mujeres Y Hombres Del Estado De Puebla.
Vigente.

Ley General de los Derechos de Nifias y Nifios y Adolescentes (DOF
04-12-2014)

PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
4. OBJETIVO

Contribuir al ejercicio pleno del derecho a una alimentacion nutritiva,
suficiente y de calidad Personas qu e por causas nhaturales o
accidentales padecen algun tipo o grado de discapacidad permanente,
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que viven en el estado de Puebla, preferentemente en municipios de
las zonas de alto y muy alto grado de marginacion, proporcionando
alimentos con criterios de cal idad nutricia, acompafiandose de
acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad
alimentaria y produccion de alimentos.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. Cobertura

Estatal, privilegiando atender a las personas con algun tipo o grado
de disc apacidad permanente que viven en zonas indigenas, rurales y
urbanas de alto y muy alto grado de marginacion.

5.2. Poblacion Objetivo

Personas que por causas naturales o accidentales, se encuentren
limitadas para realizar actividades necesarias para el de sempefo de
las funciones fisicas, mentales, sociales, ocupacionales o
econdmicas, como consecuencia de una insuficiencia o deficiencia
somatica o psicolégica, permanente y que al interactuar con las
barreras que le impone el entorno social, pueda impedir s u
inclusion plena y efectiva, en igualdad de condiciones con los
demas, que estén en condiciones de riesgo y vulnerabilidad y que

no reciban beneficio alimentario de otro programa. Anexo Uno.

5.3. Caracteristicas del Apoyo

5.3.1. Criterios  de Calidad Nut ricia de los Apoyos Alimentarios

Los Criterios de Calidad Nutricia establecen las bases para la
integracion de los apoyos alimentarios que seran distribuidos entre la
poblacion beneficiaria. Su intencion es regular la conformacion de
menus y dotaciones, d e manera que en todo el pais éstos sirvan para
promover una alimentacion correcta, en congruencia con el objetivo
de la EIASA.

Estan basados en las caracteristicas de una dieta correcta, de
acuerdo con la NOM -043-SSA2-2012, Servicios Basicos de Salud.
Promocién y Educacién para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios
para Brindar Orientacion vy, a partir de 2011 y las disposiciones

establ ecidas en |l os oLineamientos
distribucion de alimentos y bebidas en los establecimientos de
consumo escolar de |l os planteles de

la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Salud.

gener a

educa
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Es importante destacar que todos los programas alimentarios deberan
acompafarse de acciones en orientacién alimentaria y a seguramiento
de la calidad alimentaria para la promocion de una alimentacion
correcta enfocadas en la seleccion, preparacion y consumo de
alimentos, y que formen parte de la cultura alimentaria, incentivando

la participacion comunitaria para crear correspo nsabilidad entre los
beneficiarios

5.3.1.1. Criterios de Calidad Nutricia Especificos para la
Conformacion  de los Apoyos Alimentarios

A De manera general, los apoyos alimentarios de todos los Programas
deberan incluir alimentos de los 3 grupos referidos en la NOM -043 -
SSA2-2012, verduras y frutas, cereales, leguminosas y/o alimentos de

origen animal e insumos que fomenten habitos de alimentacion
correcta, como:

A Cereales integrales o sus derivados, elaborados con granos enteros o
a partir de harinas in  tegrales.

A Una amplia variedad de leguminosas, entre las que se encuentran:
frijoles, lentejas, habas, garbanzos, arvejas, entre otras.

A Alimentos que sean fuente de calcio, por ejemplo, tortilla de
nixtamal, charales, sardinas, leche y sus derivados

A En el caso de la leche, ésta debera otorgarse sin saborizantes, ni
edulcorantes cal6ricos (azucar) ni no caléricos (sustitutos de azucar).
Tampoco deberd contener grasa vegetal o cualquier otra sustancia
gue no sea propia de la leche. El tipo de lech e que deberd incluir cada
programa se encuentra especificado en la seccién correspondiente.

A Alimentos que no sean fuente importante de az(cares, grasas, sodio,
y/o harinas refinadas o que por su apariencia puedan parecer dulces,
botanas, golosinas o pos tres

5.3.2. Tipo de Apoyo

Dotacion de despensa mensual.

5.3.3. Importe  del Apoyo, Cuota de Recuperacion que Aportan las
Beneficiarias(os)

El apoyo alimentario que se entrega en este programa es gratuito.
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5.4. Beneficiarias(os)
5.4.1 Criterios  de Seleccion para la Poblacion Objetivo

5.4.1.1. Elegibilidad Beneficiarias y Beneficiarios
a) Requisitos:

A Padecer algun tipo de discapacidad permanente.  (como las que se
describen en el Anexo 13

ATener hasta 69 afos.

A Cumplir con el perfil socioecon6m  ico bajo (considerando como base
ingreso percapita mensual por familia 2020) establecido en el formato

que sera aplicado por el personal de la delegacion regional del SEDIF
y/o SMDIF y/o presidente (a) auxiliar.

A Que no estén inscritos o0 que reciban apo yo en especie 0 econémico
de otro programa alimentario.

A Habitar en de zonas indigenas, rurales y urbanas marginadas
preferentemente y municipios con carencia por acceso a la
alimentacion del Estado de Puebla

b) Restricciones:

A No se permite benefi ciar a personas que no pertenezcan la poblacién
objetivo del programa.

A No se permite beneficiar a personas que no cumplan con perfil
socioeconodmico bajo establecido por el SEDIF que superen el promedio
nacional de salario minimo mensual percapita 2020

A No se permite beneficiar a personas con discapacidad temporal.

A No se permite beneficiar a mas de un integrante de una misma
familia.

A No se permite beneficiar a personas que no estén en el padron o
listado de Beneficiarias(os) del programa.

5.4 .2. Procedimiento para Ingresar al Programa

1. La persona con discapacidad o tutor, en caso de que aplique,
deberd entregar al SMDIF y/o presidente (a) auxiliar y/o a la
Delegacién Regional SEDIF  correspondiente, la documentacion referida
en el punto 5.4.3. el tramite debe ser personal por medio del
solicitante o tutor, y no se podra hacer a través de algun
representante.

10
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2. El Personal de los SMDIF y/o presidente (a) auxiliar entregaran ala
Delegacion Regional SEDIF correspondiente  los expedientes con la
documentacion en fisico, asi como su respectiva captura de la

informacién en archivo electronico. La delegacion SEDIF revisara,
sellara y enviara en orden alfabético tanto la captura en el archivo
electronico como los documentos que integran el expedien te, que

cuidando que estén legibles, entendibles y contengan todos los datos
solicitados y de acuerdo a las instrucciones de cada persona
responsable del programa en el Departamento de Orientacién
Nutricional y Desarrollo Comunitario ( DONDC) de la Direccio n de
Alimentacion y Desarrollo Comunitario (DADC). La informacion
contenida en cada documento solicitado debe ser revisada por la
Delegacion Regional SEDIF ya que ésta determina cual expediente
cumple con los requisitos solicitados para ingresar al program a.

3. El Personal de | a delegacion regional SEDIF enviara a DONDC solo
los expedientes que cumpla n con todo lo requerido d e acuerd o a las
presentes reglas de operaciéon y de acuerdo a las instrucciones de cada
persona responsable de programa en DONDC de la DADC los cuales
seran considerados para el siguiente paso del procedimiento.

4. DADC por medio del personal de DONDC revisara por segunda

vez la informacién contenida en cada documento solicitado y
revisado por la Delegacién Regional SEDIF, y con base en las
presentes reglas DONDC determinara cual expediente cumple con

los requisitos solicitados para ingresar al programa de acuerdo al
punto 5.4.3

5. La persona con discapacidad o tutor en el caso de que aplique, qu e
cumpl a con todo lo solicitado , sera informad o sobre el procedimient o
para recibir su apoyo a través d e la Delegacion Regional SEDIF, en
conjunto con el SMDIF.

6. Para recibir el apoyo La persona con discapacidad o tutor en el caso

de que apligue tendran que  acudir a la Autoridad Municipal y/lo la
Delegacion Regional, segun lo indicado por el Personal de los SMDIF
y/o Delegacién Regional SEDIF.

7. La temporalidad del beneficio estard sujeta a lo que establezca el
SEDIF Puebla

Antes de iniciar con la integracion de expediente considerara la
siguiente clasificacion de las  discapacidades con base en INEGI Anexo
13

GRUPO 1 DISCAPACIDADES SENSORIALES Y DE LA COMUNICACION
DISCAPACIDADES PARA VER

11
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DISCAPACIDADES PARA OIR
DISCAPACIDADES PARA HABLAR

DISCAPACIDADES DE LA COMUNICACION Y COMPRENSION D EL
LENGUAJE

GRUPO 2 DISCAPACIDADES MOTRICES
GRUPO 3 DISCAPACIDADES MENTALES
GRUPO 4 DISCAPACIDADES MULTIPLES
INEGI. Clasificacién de Tipo de Discapacidad 0 Historica

5.4.3. Documentacion Requerida para la Conformacion de
Expedientes

1. FORMATO DE REGISTRO AL PROGRAMA (original). - éste debera
ser aplicado por personal capacitado en el &area de programas
alimentarios del  SMDIF y/o presidente (a) auxiliar, o delegacion
regional SEDIF, EI solicitante o tutor debera proporcionar los datos

gue se solicitan en este formato bajo protesta de decir verdad para la
elaboracion de este documento. Corresponde al ANEXO 2 de las
presentes reglas de operacion, con firmas autégrafas del solicitante o

tutor.

2. DICTAMEN MEDICO DE DISCAPACIDAD (original) ( se podra
utili zar como guia los ejemplos ilustrados en el ANEXO 12 ) o
CREDENCIAL DE DISCAPACIDAD ACTUALIZADA (COPIA) Entregar el
Dictamen Meédico reciente 0 M8 x i mo tr es mes e s pod el
Sector Salud, en el que se acredite el tipoy/o grado de discapacidad,
de acuerdo con las descripciones del elaborado en hoja membretada y
con sello oficial de la institucion que lo expide, con nombre, firma vy
namero de cédula profesional del médico que lo emite. o entregar

copia de credencial de discapacidad actualizada expedida por el

expedi

CRENAPED 60 Cr edenci al Naci onal para Personas

EN CASO DE QUE LA INSTITUCION QUE EXPIDE EL DICTAMEN
MEDICO NO CUENTE CON HOJAS MEMBRETADAS: NOMBRE DE LA
INSTITUCION Y LOGOTIPO Y SOLO CONTARA CON UNO DE ESTOS
DOS REQUISITOS, EL MUNIC IPIO LO PODRA AVALAR MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL, POR CADA EXPEDIENTE, JUSTIFICANDO LA
FALTA DE ALGUNO DE ESTOS.

3. IDENTIFICACION OFICIAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
SI ES MAYOR DE 18 ANOS AL MOMENTO DE LA ELABORACION DEL
EXPEDIENTE (copia).

La perso na d ebera entregar (copia simple) de las siguientes opciones

12



Reglas de Operacién del Programa Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad

a) Credencial de elector vigente, por ambos lados.

b) Licencia de manejo vigente

¢) Cedula profesional vigente

d) Pasaporte vigente

e) Si la persona vive en una localidad cuyo numero de ha bitantes es
menor _a 10,000 se aceptara una CONSTANCIA DE IDENTIDAD firmada
y sellada por autoridad local o municipal , ésta deberd contener los
siguientes datos :

ANombre completo del beneficiario
A Direccion o domicilio donde vive actualmente.

A Fotogr afia pegada al documento de la persona, cancelada con sello
oficial

ANombre, firmay sello de la autoridad que la expide

(Esta constancia se tendrd que entregar en original y no debera tener
una antigiedad mayor a 3 meses a la fecha con la que se entrega el
expediente en DONDC) .

No se considerard como identificacion oficial credencial de INAPAM,
Seguro social, ISSSTE, ISSSTEP, credencial de estudiante.

4. NOMBRAMIENTO DE TUTOR (En caso de que aplique) Para los
casos en que la persona posible  beneficiari o(a) sea menor de 18 afos 'y
tenga alguna o varias discapacidades o debido y como consecuencia

de su discapacidad le impida asistir a platicas o reuniones convocadas
por las autoridades municipales o de las delegaciones regionales del
SEDIF y/o recoger su a poyo se tendra que nombrar un tutor. Este
serd nombrado por escrito por parte del beneficiario(a) y sera
verificada visualmente por el personal de la delegacion regional de
SEDIF, quien autorizard el uso del presente recurso. Cuando por
casos extraordinari 0s un tutor no pueda seguir representando a un
beneficiario puede hacer el cambio de tutor pero este debe ser por
escrito, enviando la copia de identificacion oficial del nuevo tutor,
detallando el nombre y municipio del beneficiario.

5. IDENTIFICACION OFICIAL DEL TUTOR, PUEDE SER LA MADRE,
PADRE O FAMILIAR (copia). (Cuando el posible beneficiario(a) sea
menor de 18 afos y/o tenga alguna o varias discapacidades o que
debido a su tipo y grado de discapacidad, le impide realizar el tramite

para el ingreso al programa y por esta misma causa posteriormente
tampoco pueda asistir a recoger su apoyo). Se tendra que entregar el
presente requisito,

13



Orden Juridico Poblano

El tutor deberé entregar (copia simple) de las siguientes opciones

a) Credencial de elector vigente, por ambos lado s.

b) Licencia de manejo vigente

c) Cedula profesional vigente

d) Pasaporte vigente

e) Si la persona vive en una localidad cuyo nimero de habitantes es

menor a 10,000 se aceptara una CONSTANCIA DE IDENTIDAD firmada

y sellada por autoridad local o municipal, ésta deberd contener los

siguientes datos :

ANombre completo del beneficiario
ADireccién o domicilio donde vive actualmente.

A Fotografia pegada al documento del tutor , cancelada con el sello
oficial

ANombre, firma y sello de la autoridad que la expide

(Esta constancia se tendrd que entregar en original y no debera tener
una antigiedad mayor a 3 meses a la fecha con la que se entrega e |
expediente en DONDC) .

No se considerard como identificacion oficial credencial de INAPAM:;
Seguro social, IS SSTE, ISSSTEP, credencial de estudiante.

6. ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA INGRESAR AL PROGRAMA
(original) ANEXO 2: La persona con discapacidad o el tutor debera
proporcionar los datos que se solicitan bajo protesta de decir verdad
y deberd dar las facilidad es para que se le efectle un estudio
socioeconomico de la familia en el formato establecido por el SEDIF.
Este debera ser aplicado por personal capacitado en el &area de
programas alimentarios del SMDIF y/o presidente(a) auxiliar, o
delegacion regional SEDI F. Para este hecho se tiene que tomar en
cuenta lo siguiente: gue si bien, es cierto que | a persona con
discapacidad que solicita el apoyo pertenece al grupo de edad
establecido para ser beneficiaria(o) de este programa, también es
cierto que no todos nece sitan el apoyo de asistencia social
alimentaria, por tener una buena situacion economica. Derivado de lo
anterior, este documento debera estar autorizado de manera
obligatoria por la persona que recaba los datos de las instancias ya
mencionadas y tendra qu e dictaminar en el apartado correspondiente
aSI6 Ot el solicitante es sujeto(a)
de acuerdo con la informacion proporcionada y con la apreciacion
visual al solicitante. Cabe aclarar que debe de cumplir con el perfil
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socioeconémico bajo (considerando como base ingreso percapita
mensual por familia  2020)

7. ACTA DE NACIMIENTO DE LA PERSONA (copia) Entregar acta de
nacimiento o CURP (copia). Entregar CURP.

8. COMPROBANTE DOMICILIARIO ACTUALIZADO (copia simple). El
solicita nte, deberd entregar  copia simple de las siguientes opciones :

a) Recibo de pago de energia eléctrica. -
b) Recibo de pago de agua
c) Recibo de pago de teléfono: Fijo (de casa)

d) Si la persona vive en una localidad cuyo niumero de habitantes es
menor a 10,000 se aceptara una CONSTANCIA DE VECINDAD firmada
y sellada por autoridad local o municipal , ésta debera contener los
siguientes datos :

ANombre completo de la persona

A Direccion del domicilio donde vive actualmente.

ATiempo que tiene de resid ir en la localidad y municipio.

AHoja membretada

ANombre, firma y sello de la autoridad que la expide
(Esta constancia se tendrd que entregar en original )

Cualquiera de estos comprobantes domiciliarios no debera tener una
antigledad mayor a 3 meses a la fecha con la que se entrega e |
expediente en DONDC.

La direccion del domicilio en cualquiera de estos documentos que se
presenten como comprobante domiciliario necesariamente debera
corresponder al domicilio donde se pueda localizar a la beneficiaria
Asi mismo esta direccion deberd ser la misma en todos los
documentos donde se solicite para la integracion del presente
expediente. Como lo es el formato ficha registro al programa, estudio
socioeconomico el comprobante de domicilio.

No se permite entre gar el comprobante de domicilio de un municipio y
solicitar el apoyo en otro municipio o0 incluso en otra delegacion
SEDIF.

Nota: no se considera ni se aceptard como comprobante de domicilio
recibo de tv de paga, pago de servicio de internet, pago de servi cio de
gas natural, asi como la direccién que presente la identificacion
oficial, entre otros).
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9. FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL TITULAR
PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES:
Proporcionar los datos bajo protesta de decir verdad ANEXO 11

Notal: los tipos de discapacidades estan descritos en el anexo 13.

Nota2. Toda la documentacion solicitada debe ser revisada, avalada y
ordenada por la delegacién del SEDIF Puebla correspondiente y
entregada con el formato caratula de entrega de d ocumentos en el
0ODONDCO. ANEXO 10

Nota 3: Se hace de su conocimiento que de acuerdo al codigo penal

del Estado Libre Y Soberano De Puebla que la sancién para la
falsificacion de documentos esta descrita en el Articulo 252. Y el
Articulo 253 fraccion |y fraccion VI .

5.4.4. Derechos y Obligaciones

Derechos de la beneficiaria(o) y/o su tutor

1. Recibir la informacion necesaria, de manera clara y oportuna para
participar en el Programa.

2. Recibir los insumos alimentarios que integran el apoyo de acuerd o
a lo establecido por el SEDIF.

3. Recibir la informacién del Programa Puebla Nutrida (Orientacién
Alimentaria).

4. Recibir un trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad vy
equitativo, sin discriminacion alguna.

5. Atencién y apoyo sin costo alguno.

6. La confidencialidad vy privacidad de los datos personales con base a
la Ley de Transparencia Yy acceso a la informacién publica  del Estado
de Puebla, asi como de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de los sujetos obligados del Estado de Puebla.

Obligaciones la beneficiaria(o) y/o su tutor

1. Debe proporcionar toda la documentacion solicitada y de acuerdo a

los requisitos establecidos por el SEDIF Puebla a través del SMDIF y/o
presidente(a) auxiliar, y/o delegacion regional SEDIF, bajo protesta de
decir la verdad en los datos proporcionados.

2. A entregar documentacion cada vez que se solicite por parte del
SEDIF como actualizacion de comprobante domiciliario o la
actualizacion de otro documento, que requiera el SEDIF.
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3. Debe acudir a los lugares establecidos para recibir el apoyo, cada
vez que convoque el SMDIF y/o presidente (a) auxiliar y/o la
Delegacion Regional SEDIF.

4. No debe hacer uso indebido (venta, préstamo o uso con fines

partidistas o electorales, etc.) del apoyo del Pr ogr ama OESTE
PROGRAMA ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO.

QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES DISTINTOS A LOS
ESTABLECI DOS EN EL PROGRAMAG.

5. Debe acudir a las platicas y/o talleres de Puebla Nutrida
(Orientacion Alimentaria), cada vez que con voque el SMDIF yl/o
presidente(a) auxiliar, y/o la Delegacién Regional SEDIF.

6. Comprometerse a que diariamente se incluyan verduras y frutas en
las raciones de comidas como ejemplo esta la guia de menuas
elaborada por DADC. ANEXO 7.

7. Comprometerse a in cluir practicas de higiene personal y sobre todo
en la preparacion de alimentos.  ANEXO 7

5.4.5. Transparencia
Aviso Privacidad Simplificado

Base de Datos Personales del Programa de Apoyo Alimentarios a
Personas con Discapacidad.

El Sistema para el De sarrollo Integral de la Familia del Estado de
Puebla (SEDIF) con domicilio en Calle 5 de Mayo numero 1606 Col.
Centro Histoérico, C.P. 72000 de la Ciudad de Puebla, Puebla, es el
responsable del tratamiento de los datos personales que proporcione,
los cuale s seran protegidos conforme a lo dispuesto en la Ley General
de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Esta do de
Puebla, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Lineamientos Generales en Materia
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla y la deméas normatividad que resulte aplicable.

Datos Personales que se recaban y su Finalidad Principal.

Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de contribuir a

la seguridad alimentaria de las personas con algun grado de
discapacidad que se encuentren en riesgo y en los supuestos de
vulnerabilidad previstos en la Ley de la materia, entregandoles apoyos
alimentarios disefiados con base a criterios de calidad nutricia,
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acompanados de acciones de Puebla Nutrida (Orientacion
Alimentaria), aseguramiento de la calidad y pro duccion de alimentos,
que incluyan practicas de higiene para la beneficiaria o beneficiario y
para toda su de familia establecidos en la Estrategia Integral de
Asistencia Social Alimentaria, para fomentar una alimentacion
correcta, involucrando a su famili a.

Para la informacidn antes sefialada se recaban los siguientes datos
personales: nombre, domicilio, municipio, localidad, fecha de
nacimiento, constitucion familiar y nimero de integrantes.

Finalidad Secundatria.

Asimismo, para fines estadisticos se rec  abaran los siguientes datos
personales: edad y sexo previa aplicacion del procedimiento de
disociacion correspondiente, en caso de no consentir que sus datos
personales sean tratados para las finalidades secundarias, podra
omitirlos.

Se recaban los siguie ntes datos personales sensibles: dictamen
meédico (sintomas, signos, exploracion fisica, tipo de discapacidad),
estudio Socioecondmico (ingresos y egresos de la familia), ingreso y
egreso mensual, vivienda: (tenencia de la vivienda, tipo de vivienda,
mobili ario), y en su caso Credencial Nacional de Discapacitados
(CRENAPRED).

Transferencia de Datos

Denominacion del
Encargado/Responsable

Finalidad de
Transferencia

Instrumento Juridico

. .., ICon base en los
. . Verificar la aplicacion | .
Sistema Nacional para el lineamientos de la
correcta del recurso en .
Desarrollo Integral de la . . . |Estrategia  Integral de
" Asistencia Social . . .
Familia. . . Asistencia Social
Alimentaria. . .
Alimentaria.
Derechos ARCO

Usted podréa ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelaciéon
u oposicion de sus datos personales (derechos ARCO), directamente
ante la Unidad de Transparencia de este Responsable, ubicada en
Calle 5 de Mayo numero 1606 Col. Centro Historico, C.P. 72000 de la
Ciudad de Puebla, Puebla, o bien a través de la Plataforma Nacional de

Transparencia

( http://www.plataformadetransparencia.org.mx )

Si
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desea conocer el procedimiento para el ejercicio de estos derechos,
puede acudir a la Unidad de Transparencia, enviar un correo
electrénico a la direccion antes sefialada o revisar la siguiente pagina
de internet: http://resquardatos.puebla.gob.mx

Consultar el Aviso de Privacidad Integral

El aviso de privacidad integral podra ser consult ado en la siguiente
pagina web: difestatal.puebla.gob.mx. El aviso de privacidad integral
podra ser consultado en la siguiente direccion: Calle 5 de Mayo
ndamero 1606 Col. Centro Histérico, C.P. 72000 de la ciudad de
Puebla.

5.4.6. Causas de Baja del Benef iciario

1. Que la beneficiaria(d) o su tutor proporcionen informacion o
documentacion falsa que contravenga el objetivo del Programa.

2. Cuando existan evidencias que demuestren que el beneficiario no
forma parte de la poblacibn objetivo de este programa y se
compruebe por medio de supervision por parte de la delegacién
regional SEDIF Autoridad del SMDIF y/o presidente (a) auxiliar.

3. Por fallecimiento de la beneficiaria(o).

4. Cuando existan evidencias de que la beneficiaria(o) o su tutor
solicita i ngresar o ha ingresado documentos en mas de un municipio,
para recibir doble apoyo.

5. Cuando existan evidencias de que la beneficiaria(o) o su tutor ha
ingresado documentos en mas de un programa alimentario a la vez,
para ser beneficiado en uno o mas pro  gramas alimentarios.

6. Porgue la beneficiaria(o) o su tutor no acuda a recoger su apoyo a
los 20 dias posteriores a la convocatoria sin la justificacion
correspondiente.

7. Porque la beneficiaria(o) o su tutor haga uso indebido de los
insumos proporcion ados (venta, préstamo o0 uso con fines partidistas
o electorales, entre otros y se compruebe por medio de supervision
por parte de la delegacion SEDIF.

8. Porque la beneficiaria(o) o su tutor no entregue la documentacion
cada vez que se solicite el SEDIF ¢ omo ejemplo actualizacion de
comprobante domiciliario o la actualizacion de otro documento, que se
requiera.

9. Porque la beneficiaria(o) y/o su tutor no acuda a las platicas y/o
talleres de Puebla Nutrida (Orientacidbn Alimentaria), cada vez que las
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convoque el SMDIF y/o (presidente (a) auxiliar, y/o la Delegacion
Regional SEDIF.

10. Porque la beneficiaria(o) y/o su tutor no se comprometa a que
diariamente se incluyan verduras y frutas en las raciones de comidas
como ejemplo esta la guia de menus elaborad  a por DADC. ANEXO 7

11. Porque la beneficiaria(o) y/o su tutor no se comprometa a incluir
practicas de higiene personal, y en la preparacion de alimentos.

12. Por incumplimiento a lo establecido en cualquier puntos de las
presentes Reglas de Operacién del Programa.

Excepcion

La persona que se haya inscrito en el Programa antes de cumplir los
70 afios, podra seguir recibiendo el apoyo aunque rebase la edad
limite que manifiestan las presentes Reglas de Operacion.

6. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
6.1. Coord inacion Institucional

6.2 Instancia  Normativa

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SEDIF), a través de la Direccion de Alimentacién y Desarrollo
Comunitario (DADC), establecerd las Reglas de Operacion para la
adecuada ejecuciony operacion del Programa.

6.3 Instancia  Ejecutora

Las Delegaciones Regionales en el ambito de competencia del SEDIF y
en el ambito de competencia de los SMDIF, serdn las instancias
operadoras de los apoyos alimentarios, quienes estardn bajo la
administrac i6n, supervision y control de la DADC.

6.4 Instancia  de Control y Vigilancia

La instancia responsable del control, seguimiento, verificacion vy
evaluacion del Programa sera el SEDIF a través de la DADC.

6.5 Difusién,  Promocion, Ejecuciony Focalizacion

Las Delegaciones Regionales, los SMDIF y/o presidente (a) auxiliar,
promoveran el Programa ante la poblacion , informando sobre los
beneficios, requisitos y caracteristicas del mismo.
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7. MECANICA DE OPERACION
7.1. Operacion  del Programa

7.2 SEDIF atrav és de la DADC Efectuarlas siguientes acciones
en el ambito de su competencia.

1. Capacitar y/o certificar a su personal en materia de alimentacion,
nutricion, inocuidad de alimentos y asistencia social ante las
instancias nacionales e internacionales pu blicas o privadas que asi lo
ameriten para brindar un buen servicio a las beneficiarias (os) del
programa.

2. Capacitar dos veces por afio como minimo al personal de las
Delegaciones Regionales del SEDIF de la siguiente manera: personal
de la DADC asistira  preferentemente a impartir dicha capacitacion a
cada una de las 21 Delegaciones regionales del SEDIF, previo acuerdo

y convocatoria, poniendo especial atencion en sus coordinadoras(es)
de alimentos, a las Delegadas(os) y micro regionales de la delegacion
SEDIF. junto con el personal de los SMDIF, poniendo especial
atencion también en sus coordinadoras(es) de alimentos, de acuerdo a

lo establecido en las presentes reglas de operacion. Como resultado de
ésta capacitacion se firmaran acuerdos en minuta de tra bajo donde se
estableceran compromisos a cumplir por cada una de las partes
involucradas en la operacion del programa. Al finalizar la capacitacion
serd firmada por todos los asistentes, en dos tantos originales, un
juego original quedara con el personal d e la delegacion regional SEDIF
y el otro juego original estarA en poder de personal DONDC.
Posteriormente la delegacién regional SEDIF debera entregar copia de

la misma a los SMDIF integrantes de dicha delegacion y enviar el
acuse de recibido de dicha minu ta a mas tardar 30 dias naturales
posteriores a dicha capacitacibon a DONDC. Cabe aclarar que se
asesora permanentemente a todo el personal de las delegaciones
regionales SEDIF y SMDIF o lo que estipule la DADC. Nota. Es
recomendable que tanto la delegacién regional SEDIF y los SMDIF
consideren destinar el personal necesario para atender las
necesidades de operacion de los programas alimentarios debido a la
gran cantidad de actividades a desarrollar, de esta forma se dara una
mejor atencion a las beneficiari  as(os) del programa.

3. Disefnar, elaborar , actualizar, adecuar, proporcionar y explicar  (en
las capacitaciones ya mencionadas) de manera clara y oportuna los
requisitos establecidos, de  todos los formatos y documentos que se
necesitan, asi como toda la informacion requerida para conformar los
expedientes de cada beneficiaria(o) de documentos en fisico (papel) y
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de la misma Informacion que se necesita para la captura en formato

de archivo electr-nico (hoja de c¢c8lculo d
servira pa ra la conformacion de los padrones y listas de entrega de

beneficiarias(os) cumpliendo lo establecido en el Sistema Integral de

I nformaci -n de Padrones de Progr-@imade Guber
la Secretaria de la Funcion Publica. Esta informacién sera ent regada a

las delegaciones regionales SEDIF y/o a los SMDIF ANEXOS 1, 2, 3,4

y 11.

4. Solicitar a las delegaciones regionales SEDIF y SMDIF utilizar sus
conocimientos de la region para focalizar a las comunidades en zonas
indigenas, rurales y urbanas de a  Ito y muy alto grado de marginacion
y dar prioridad para beneficiar a la poblacion de estas localidades.

5. Por medio de oficio recibir toda la documentacion que integran

los expedientes e informacion en archivo de Excel de posibles
beneficiarias(os) de | a siguiente manera: El personal responsable
de programa en DONDC recibira los expedientes revisando que
estén ordenados alfabéticamente todo el paquete de expedientes a
entregar. Ademas revisara que esté completa la informacion de la
captura en el formato  de Excel con los datos que ahi se solicitan y
con su respectivo oficio firmado por la o el delegado regional
SEDIF. Se solicita, que para bridarles una mejor atencidon se
entregue la informacién y documentacion completa y con todos lo
necesario para ser rec ibida por DONDC por la mafana de lunes a
viernes dias laborales, para no entorpecer el proceso de entrega de

las demés delegaciones SEDIF considerando que la atencion
personalizada por parte de DONDC al personal de las 21
delegaciones regionales SEDIF debe ser con eficacia, calidad y
oportuna. Los expedientes o informacibn que no cumplan en
revision rapida por responsable de programa en DONDC se
regresaran en el momento. Cabe aclarar que después de este paso

el personal de DONDC utilizara el tiempo necesari 0 procurando
siempre que sea el menor para revisar a detalle la documentacion

de cada expediente y la informacion del archivo en Excel, proceso
gue llevara a cabo después de la entrega masiva de documentacién

e informacion por parte de las delegaciones reg ionales SEDIF. Asi
mismo considerar que en la medida de la cantidad y calidad de la
informacién entregada (que cumpla con todos los requisitos
solicitados en las presentes Reglas de Operacion) por las
delegaciones SEDIF sera mas agil o tomarad mas tiempo la revision
hecha por DONDC. Nota: la entrega de expedientes debe ser a
través de las delegaciones regionales SEDIF y no de los SMDIF con

la finalidad de agilizar la atencidon otorgada.

22



Reglas de Operacién del Programa Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad

6. Establecer quienes seran las(os) beneficiarias(os) con base a la
docu mentacién fisica de los expedientes e informacion del formato de
captura en archivo electr-nico en hoja de
por las delegaciones regionales SEDIF, los expedientes que cumplen
con lo requerido para ingresar al programa, mismos que integraran
las listas de entrega conforme a cupo; estas listas de beneficiarios
seran enviadas a las delegaciones regionales SEDIF a través del correo
electronico de la persona responsable del programa en DONDC de
DADC y tendrén que ser enviadas a su vez por la delegacional regional
SEDIF a los SMDIF para que impriman y sean firmadas por el
beneficiario o tutor durante el proceso de la entrega de apoyos.

7. Resguardar la documentacion de los expedientes que integran la
lista de beneficiarias(os) de cada municipio y de cada delegacion
regional SEDIF, integrando el archivo fisico de expedientes del
programa.

8. Resguardar los padrones de las Beneficiarias(os) en forma fisica

Oi mpresoso6 y con | a respectiva firma del
el archi vo de padrones del programa. En caso de que existan

expedientes rechazados seran dev ueltos a la delegacion regional.

9. Realizar las altas y bajas de beneficiarios de acuerdo a lo estipulado
en las presentes reglas de operaciéon conforme a lo que determine
DADC segun lo que corresponda.

10. Elegir los productos alimentarios que integraran los apoyos
alimentarios con base en los criterios de calidad nutricia
establecidos por el Sistema Nacional DIF, asi como de la 0 El ASAO
vigente, a las Normas Oficiales Mexicanas 0 NOM9Y las Normas
Mexicanas 0 NMX 6 .

11. Coordinar la evaluacién a las Beneficiarias (0s) por medio de la
aplicacion de encuestas de opinion para conocer la aceptacion de los
productos alimentarios que se proporcionan ANEXO 5, asi mismo el
cuestiona rio de evaluacion del programa ANEXO 8 que sera
implementada por las delegaciones regionales SEDIF y aplicada por

los SMDIF y/o presidente(a) auxiliar.

12. Elaborar calendario de distribuciéon e implementarlo junto con

las Delegaciones Regionales SEDIF pa ra la entrega de productos
alimentarios a las bodegas regionales del SEDIF a través del Depto.

de Distribucion de DADC.  ANEXO 6.

13. Dar seguimiento a las entregas de los insumos alimentarios en
bodegas regionales segun el calendario de distribucion. Visitar la
bodega regional SEDIF verificando que cumpla con los requisitos
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minimos establecidos de acuerdo a los lineamientos de almacenaje
establecidos por el SEDIF. ( ANEXO 7) a travées del Depto. de
Distribucion de la DADC . ANEXO 6

14. En coordinacion con | a delegacion regional SEDIF y SMDIF
implementar estrategias a fin de que se adquiera el habito de consumo
de verduras y frutas por la beneficiaria (0) y su familia.

15. Coordinar la supervision de  manera aleatoria a la operatividad de
los apoyos de asistencia alimentaria a través del Departamento de
Control y Seguimiento de la DADC de manera que se supervise al
menos una vez al afio a cada uno de los 217 municipios del Estado de
Puebla siendo estas supervisiones hechas por el personal de las
delegaciones r egionales SEDIF, personal del SMDIF y/o personal del
Departamento de Control y Seguimiento.

16. Coordinar acciones para la implementacion del programa de
Puebla Nutrida (Orientacion Alimentaria) a través de las Reglas de
Operacion de éste, disefiando temas y actividades relacionados con
una correcta  alimentacion y adquisicibn de buenos habitos
alimentarios y de practicas de higiene para los beneficiarios o tutores,

entre otros temas. ANEXO 7.

17. Implementar, capacitar y dar seguimiento a la calidad de los
productos alimentarios entregados, ANEXO 7 . Especial énfasis en la
recepcion, almacenamiento y procedimiento de la aplicacién del
sistema Primeras entradas - Primeras salidas (PEPS) de acuerdo con
los lineamientos de almacenaje establecidos por el SEDIF. ANEXO 7.

18. Junto con las Delegaciones Regionales SEDIF, SMDIF y/o
presidente(a) auxiliar i mplementar acciones correspondientes, a fin de
prevenir cualquier situacion que ponga en riesgo la salud e integridad

de las beneficiarias(os); asi como proporciona r y/o promover
capacitaciones, carteles, tripticos 0 manuales entre otros necesarios
para este fin ANEXO 7.

19. Las demdas que se requieran para el cumplimiento de los objetivos
del programa.

7.3 El SEDIF a través de la Delegacion Regional . - Aplicarene |
ambito de su competencia las siguientes acciones:

1. Asistir de manera obligatoria a las capacitaciones convocadas por la

DADC, poniendo especial atencion en la asistencia de las
coordinadoras o coordinadores de alimentos, Delegadas o Delegados
Regional es y micro regionales de la delegacion SEDIF asi mismo esta
convocatoria la debera extender para que asista el personal que
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conforman los SMDIF. Como resultado de esta capacitacion se
firmardn acuerdos en minuta de trabajo donde se estableceran los
comprom isos a cumplir por cada una de las partes involucradas en la
operacion del programa. Al finalizar la capacitacion, esta minuta sera
firmada por todos los asistentes, en dos tantos, un juego original
quedara con el personal de DONDC vy el otro juego original de este
documento se quedara en poder de la delegacion regional SEDIF quien
deberd entregar copia de ésta a los SMDIF, integrantes de la
delegacion y enviar el acuse de recibido de dicha minuta a DONDC a

mas tardar 30 dias naturales posteriores a la capac itacibn a este
departamento. Es recomendable que tanto la delegacién regional
SEDIF y los SMDIF consideren destinar el personal necesario para
atender las necesidades de operacion de los programas alimentarios
debido a la gran cantidad de actividades a des arrollar en éstos y de
esta forma dar una mejor atencion a las beneficiarias (os) del
programa.

2. Aplicar y respetar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones impartidas por DONDC asi como lo establecido en las
presentes reglas de operacion para  seleccionar a los beneficiarios del
programa.

3. Utilizar sus conocimientos de la region para focalizar a las
comunidades en zonas indigenas, rurales y urbanas de alto y muy alto

grado de marginacion y dar prioridad para beneficiar a la poblacién de

estas localidades. Como apoyo tendran que consultar en el siguiente
enlace hasta que se publique la siguiente actualizacion de las
comunidades prioritarias de atencion.
http://sitios.dif.gob.mx/dgadc/wp -content/uploads/2017/12/DOF -
Decreto -por -el-que-se-formula -la-Declaratoria -de-ZAP-2018.pdf . Pags.
17 a 19 zonas de atencion prioritaria rurales y pags. 90 a la 98 de las

zonas urbanas prioritarias de atencion.

4. En coordinacion con DONDC y SMDIF implementar estrategias a fin
de que se adquiera el habito de consumo de verduras y frutas por la
beneficiaria(o) y su familia.

5. Capacitar y brindar asesoria constante a benefici arios, tutores y
personal del SMDIF, en relacion a la operacion del Programa.

6. Entregar toda la documentacion en fisico (papel) en el DONDC EN
LA FECHAS Y LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN CADA
CAPACITACION IMPARTIDA POR ESTE DEPARTAMENTO  (Este tipo de
documen tacibn no se podra entregar por oficialia de partes del
SEDIF).
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7. Entregar toda la documentacion con el FORMATO CARATULA DE
ENTREGA DE DOCUMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION NUTRICIONAL Y DESARROLLO COMUNITARIO
0 D ON B @NEXO 10) de no hacerlo de esta forma no se podra recibir.

8. El personal de la delegacion regional SEDIF (preferentemente el
coordinador de alimentos) validara y revisara que los documentos de
los expedientes vengan en el orden preestablecido en el Formato de
Registro y con todos | o0s requisitos de cada documento; los engrapara
por la parte superior izquierda, posteriormente que se encuentren
alfabéticamente todo el paquete de expedientes a entregar, ademas
revisara que esté completa la informacion de la captura en el formato
de Excel con los datos que ahi se solicitan; en caso de que los
expedientes y/o informacion en electrénico no cuenten con estas
caracteristicas, tendran que conformarse de acuerdo a lo solicitado.
Una vez verificada esta parte tendra que entregar todo acompafiado
con un oficio firmado por la o el delegado regional SEDIF en DONDC.
Este procedimiento se tendrd& que hacer por municipio.
Consideraciones para la entrega de documentacion e informacion en
DONDC: Este procedimiento se tendrd que hacer respetando el orden
de llegada a las oficinas de DONDC del personal de las delegaciones
regionales SEDIF. Debido a la cantidad de expedientes que se
entregan, por municipio y por cada delegacion regional SEDIF y
tomando en cuenta que generalmente asienten en un solo dia todas.
Se solicita, que para recibir una mejor atencidbn se entregue la
informacion y documentacién completa y con todos lo necesario para
ser recibida en DONDC y preferentemente por la mafiana en dias
laborales, para no entorpecer el proceso de entrega de las dema S
delegaciones SEDIF considerando que la atencién personalizada por
parte de DONDC al personal de las 21 delegaciones regionales SEDIF
en un solo dia debe ser con eficacia, calidad y oportuna. Considerar
gue en la medida de la cantidad y calidad de la info rmacion entregada
(que cumpla con todos y cada uno de los requisitos solicitados en las
presentes Reglas de Operacion) por las delegaciones SEDIF sera mas
agil o tomara mas tiempo la revision hecha por DONDC.

9. El personal de la Delegacion SEDIF debera v erificar y en su caso

obtener toda la informacidén solicitada en el archivo electronico de

(Excel), OFormato de datos de beneficiario
totalmente escrito en todos los espacios donde se solicitan datos o

requisitos y necesariament e coincidir con los datos escritos en los

formatos en papel. Revisaran que el formato electronico no esté

modificado (como ejemplo, agregar o quitar columnas del formato) ya

que con esta informacion presentada y entregada en DONDC se
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elabora la base de dat os con la cual se generan los listados de entrega
y padrones de beneficiarios que se hacen llegar a Delegaciones
regionales SEDIF. De tal forma que si algun o varios datos estdn mal
capturados la responsabilidad es de estas instancias, ya que son estas
las que recaban y capturan esta informacion, para el caso de los
padrones de beneficiarios los tendran que hacer llegar de forma fisica

a DONDC a mas tardar en el dltimo trimestre de ejercicio en curso.

10. El personal de la Delegacion SEDIF debera verifica ry en su caso
hacer lo necesario para que toda documentacién (papeles) entregada

a DONDC sea legible y entendible, congruente, veraz, y que no se
contraponga con la demas informacién de los otros documentos. que
esté totalmente escrita en todos los espacios donde se solicitan datos
en cada formato y que cumpla con lo establecido en las presentes
Reglas de Operacion, por lo que debe estar sellada por la delegacion
SEDIF correspondiente.

11. El personal de la Delegacién SEDIF debera verificar y en su
caso hacer lo necesario para que toda informacion requerida en el
formato de captura de archivo electronico de Excel entregada a
DONDC esté completa en todos los espacios donde se solicitan
datos, que sea congruente, veraz, y que no se contraponga con la
demas i nformacion de los documentos en fisico que cumpla con lo
establecido en las presentes Reglas de Operacién, DONDC a través
del responsable de programa es quien determinara a las o los
solicitantes que ingresaran al Programa, y que, de acuerdo a la
revision de los documentos del expediente e informaciéon entregada
y previa validacién hecha por las delegaciones regionales SEDIF y
los SMDIF, cumplen con los requisitos y criterios para ser
Beneficiarias(os) del programa, proceso que llevard tiempo ya que
después de la entrega masiva de documentacién e informacion por
parte de las 21 delegaciones regionales SEDIF correspondera al
personal de DONDC llevar a cabo el procedimiento revisarla como
consecuencia de este hecho se emiten los listados de entrega de
beneficia rias(0s).

12. El personal de la Delegacién SEDIF debera a ceptar y aplicar las
observaciones que personal de DONDC realicen a la informacion y
documentacion enviada, comprometiéndose a solventarlas si esta en

el ambito de la competencia de la delegacion re gional SEDIF o de
solicitar a las instancias correspondientes la documentacidn o
informacion necesaria, a mas tardar 30 dias naturales posteriores a la
comunicacién por parte de DONDC para cumplir con lo requerido.
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13. El personal de la Delegacion SEDIF d  ebera r ecibir, firmar y sellar
la informacion que se le solicita a los SMDIF (expedientes, padrones
finales de Beneficiarias(os), en original y magnético (segun
corresponda).

14. Recibir, validar y proporcionar a los SMDIF los Listados de
entrega. Deben permanecer en los SMDIF. Es importante que la
Delegacion tenga en copia. ANEXO 3 Y 4 vy los datos que no logren
recabarse deberan justificarse por medio de escrito explicando los
motivos por los cuales no se logr6 obtener los datos faltantes. en caso
de existir algun error de nombre o algin otro dato del beneficiario,

debe hacerse conocimiento a la delegacién regional, y este a su vez, a

la persona responsable del programa en DONDC para su correccion a

mas tardar 15 dias naturales posteriores a que se haya de tectado el
error, después de este plazo el DONDC hace responsable a delegacion
regional SEDIF y/o SMDIF.

15. Respetar los plazos de tiempo establecidos para la entrega de
documentacion y orden de la documentacién en DONDC.

16. Solicitar las altas de acue rdo al punto 5.4.2 cumpliendo con 5.4.3
y bajas de beneficiarios de acuerdo a lo estipulado en el punto 5.4.6 de
las presentes regla de operacion o de acuerdo a lo que determine
DADC segun lo que corresponda, acompafado del respectivo oficio
firmado y sell ado por la autoridad del SMDIF o por la o el delegado
regional SEDIF con el o los motivos que causan la baja.

17. Coordinar y verificar la operatividad del Programa con el fin de
promover acciones correctivas o de mejora.

18. Dar seguimiento a las entreg  as de los insumos alimentarios en las
bodegas regionales. segun el calendario de distribucion del SEDIF
verificando que cumpla con los requisitos minimos establecidos de
acuerdo a los lineamientos de almacenaje establecidos por el SEDIF.
ANEXO 7

19. Imple mentar la evaluacion a las Beneficiarias(os) por medio de la
aplicacion de encuestas de opinion para conocer la aceptacion de los
productos alimentarios que se proporcionan ANEXO 5, asi mismo el
cuestionario de evaluacién del programa ANEXO 8 mismo que ser a
aplicado por los SMDIF y/o presidente(a) auxiliar; coordinar a los
SMDIF para aplicar al menos al 5 % del total de los beneficiarios de

este programa de cada municipio que integra la delegacion regional
SEDIF. Las encuestas las tendran que hacer llegar d e forma fisica a
DONDC a mas tardar cuando inicie el ultimo trimestre de ejercicio en

curso con los datos solicitados en cada formato de encuesta.
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20. Calendarizar en conjunto con los SMDIF las fechas de entrega de
los apoyos alimentarios.

21. Asistir a las entregas de apoyos alimentarios que realizan en
coordinacion con los SMDIF, para vigilar que se otorga a las o los

beneficiarios establecidos en los listados y haciendo respetar de
manera obligatoria el numero de despensas de acuerdo a la
asignacion es tablecida por DADC.

22. Solicitar, sellar y validar e integrar los padrones finales de
beneficiarias(os) y entregarlos de manera obligatoria en DONDC en las
fechas que este departamento establezca, con todos los requerimientos
solicitados de todos los ben eficiarios de cada municipio que integran la
delegacién regional SEDIF, cabe aclarar que debe de remitirse en
original a DONDC y los datos que no logren recabarse deberan
justificarse por medio de oficio explicando los motivos por los cuales
no se logré ob tener los datos faltantes, o bien entregar el padron de
beneficiarios complementario. Ambos padrones de beneficiarios
tendran que hacer llegar de forma fisica a DONDC a mas tardar en el
altimo trimestre de ejercicio en curso.

23. Supervisar la operativid ad de los apoyos de asistencia alimentaria
de acuerdo al calendario y formato disefiado por DADC través del
Departamento de Control y Seguimiento de manera que se supervise
al menos una vez al aiflo a cada uno de los 217 municipios del Estado
de Puebla siendo estas supervisiones hechas por el personal de las
delegaciones regionales SEDIF, personal del SMDIF y/o personal del
Departamento de Control y Seguimiento.

24. Implementar  conjuntamente con SMDIF las acciones que se
establecen en las Reglas de Operacion del Programa de Puebla
Nutrida (Orientacién Alimentaria) respetando el programa de trabajo
establecido.

25. Implementar conjuntamente con SMDIF dar el seguimiento a la
calidad de los productos alimentarios entregados, especial énfasis en
la recepcion, almacenamiento y procedimiento de la aplicacion del
sistema de Primeras Entradas - Primeras Salidas (PEPS). ANEXO 7

26. Implementar con la DADC y los SMDIF las acciones
correspondientes, a fin de prevenir cualquier situacion que ponga en
riesgo la salud de las beneficiarias(os).

27. La delegacion Regional SEDIF aplicard lo que corresponda con
base en el punto 5.4.6. de las presentes reglas de operacién cuando
existan evidencias de que el beneficiario o tutor, solicita ingresar o han
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ingresado documentos en m &s de un municipio o en el mismo, para
ser beneficiados en ambos municipios.

28. La delegacién Regional SEDIF aplicard lo que corresponda con
base en el punto 5.4.6. de las presentes reglas de operacién cuando
existan evidencias de que ha dejado de ser be neficiario de un
programa alimentario y aun asi el beneficiario o tutor ingresa sus
papeles con el fin de integrarse de nuevo como beneficiario a otro o del
mismo Programa alimentario.

29. La delegacién Regional SEDIF aplicard lo que corresponda con
base en el punto 5.4.6. de las presentes reglas de operacién cuando
existan evidencias de que el beneficiario o tutor ha ingresado
documentos en mas de un programa alimentario a la vez, para ser
beneficiado en uno 0 mas programas alimentarios.

30. Brindar aten cién a las dudas, quejas e inconformidades que se
presenten por parte de las Beneficiarias(os) o SMDIF.

31. Excepcion 1. Cuando  por razones extraordinarias no se entregue
la documentacion como se solicita, no se exime al SMDIF y a la
Delegaciéon Regional S EDIF de recabar la documentacion faltante o
rehacerla para que cumpla con lo solicitado por las presentes Reglas

de Operacion.

32. Excepcion 2. Si en el momento de estar realizando la entrega de
apoyos, se presenta una persona con un menor que evidentemen te
pertenece al grupo prioritario de atencion y que amerite recibir los
apoyos de asistencia social alimentaria y no estd en el listado de
Beneficiarias(os) emitidos por el SEDIF, la delegacion del SEDIF tiene

la facultad de autorizar la entrega del apoyo siempre y cuando haya
disponibilidad de apoyos , y ésta persona se comprometa a entregar
toda la documentacion como lo establece el apartado de requisitos de

las presentes Reglas de Operacion, para ser beneficiario formal del
programa a mas tardar en un mes posterior a la fecha en que recibio el
apoyo; de no hacerlo, no se volvera hacer entrega del apoyo. Derivado

de este hecho, los datos del solicitante, asi como su firma o huella
digital o de su tutor, con la que acepta que le fue entregado el apoyo,
debera de escribirse a pufio y letra en el formato de listado
complementario y en su caso si aplica el padron complementario de la
entrega correspondiente, por lo que la delegacion del SEDIF tendra que
fundamentar en el mismo formato los motivos que le llevaron a tomar
esta decision de entregar apoyos a personas que no estan en los
listados de entrega. No debera firmar esta persona en los espacios del
listado o padrén que estén vacios por que el beneficiario que aparece
no asisti6 a recoger su apoyo. Informando a DONDC por medio de
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oficio que contenga la relacién de beneficiarios que se dan de bajay por
cuales beneficiarios nuevos seran substituidos, anexo al oficio estaran
los expedientes de los nuevos beneficiarios.

33. Las demas acciones que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos del Programa.

7.4 Sistema Municipal DIF (SMDIF) y/o presidente (a) auxiliar
Aplicar en el ambito de su competencia las siguientes acciones.

1. Asistir de manera obligatoria a  capacitarse cada vez que se le
convoque a tr aves de DADC y/o Delegacion Regional SEDIF.

2. Aplicar y respetar los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones impartidas por DONDC asi como lo establecido en las
presentes reglas de operacion para seleccionar a los beneficiarios del
programa.

3. Utilizar sus conocimientos de la region para focalizar a las
comunidades en zonas indigenas, rurales y urbanas de alto y muy alto

grado de marginacion y dar prioridad para beneficiar a la poblacién de

estas localidades. como apoyo tendran que consultar en e | siguiente
enlace hasta que se publigue la siguiente actualizacion de las
comunidades prioritarias de atencion.
http: //sitios.dif.gob.mx/dgadc/wp -content/uploads/2017/12/DOF -
Decreto -por -el-qgue-se-formula -la-Declaratoria -de-ZAP-2018.pdf . Pags.
17 a 19 zonas de atencion prioritaria rurales y pags. 90 a la 98 de las

zonas urbanas prioritarias de atencion.

4. En coordinaci 6n con la delegacién regional SEDIF y DONDC
implementar estrategias a fin de que se adquiera el habito de consumo
de verduras y frutas por la beneficiaria(o) y su familia.

5. Integrar los expedientes de las Beneficiarias(os) de acuerdo al punto
5.4.3 y e ntregarlos a la Delegacion Regional correspondiente, para su
revision. ANEXOS 1. ANEXO 2, ANEXO 10 y ANEXO 11

6. Entregar toda la documentacién en fisico (papel) en la delegacion
SEDIF EN LA FECHAS Y LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN CADA
CAPACITACION IMPARTIDA POR DONDC (Este tipo de documentacion
no se podra entregar directamente en oficinas centrales del SEDIF),
respetando el orden establecido para la entrega de documentacion, ya
que de esto depende el tiempo de revisibn y aprobacion de la
informacion.

7. Es indispensable que los expedientes, estén engrapados y en el
orden que se indica, d e faltar algun documento, el expediente no
podra ser considerado para evaluarlo ni para su posterior ingreso al
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programa, siendo, por lo tanto, responsabilidad de la instanc ia que
recaba la informacibn SMDIF y/o presidente(a) auxiliar

8. Responsabilizarse de todos los documentos (en papel) y la
informacion del archivo electronico (Excel) entregada. Asi mismo
responsabilizarse de haberla revisado y avalado, de tal modo que
tanto la informacién en papel como archivo electrénico cumplan con
lo que establece las reglas de operacion del programa.

9. El personal de SMDIF deberé verificar y en su caso obtener toda la

i nformaci -n solicitada en el amrmutodevo el ect
dat os de beneficiarios del programado, es
todos los espacios donde se solicitan datos o0 requisitos y

necesariamente coincidir con los datos escritos en los formatos en

papel. Deberan revisar que este formato electrénico no esté modificado

(como ejemplo, agregar o quitar columnas del formato) ya que con esta

informacion presentada y entregada en DONDC se elabora la base de

datos con la cual se generan los listados de entrega y padrones de

beneficiarios que se hacen llegar a  Delegaciones regionales SEDIF. De

tal forma que si algin o varios datos estan mal capturados la

responsabilidad es de estas instancias, ya que son éstas las que

recaban y capturan esta informacion, ( ANEXO 3) sin poder

considerarse. Para el caso de los padr ones de beneficiarios los tendran

que hacer llegar de forma fisica a DONDC a mas tardar cuando inicie

el ultimo trimestre de ejercicio en curso.

10. Asegurar que toda documentacién (papeles) entregada en la
Delegacion Regional SEDIF sea legible, entendibl e, congruente, veraz,
que esté totalmente escrita en todos los espacios donde se solicitan
datos en cada formato y que cumpla con lo establecido en las
presentes Reglas de Operacion, por lo que debe estar sellada por la
delegaciéon SEDIF correspondiente en orden alfabético (apellido
paterno, apellido materno y nombres) asi como la documentacion en el
orden estipulado en el formato de registro. Considerar que en la
medida de la cantidad y calidad de la informacién elaborada (que
cumpla con todos y cada uno de los requisitos solicitados las
presentes Reglas de Operacion) y enviada por las delegaciones SEDIF
sera mas agil o tomara mas tiempo la revision hecha por DONDC
guien determina a las(os) beneficiarias(os).

11. La entrega de expedientes se realizara confo  rme a las fechas que
establezca la DADC a través del DONDC, sin embargo, se debe de
tomar en cuenta que para que sean considerados en el periodo de
asignacion inmediato (generalmente trimestral, aunque varia de
acuerdo a indicaciones), deberan de ser remit idos al DONDC por lo
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menos un mes antes de dicha asignacién, de lo contrario, su
consideracion se establecera una asignacion posterior.

12. Aceptar y aplicar las observaciones que personal de DONDC o de

la delegacion SEDIF mencionan comprometiéndose a sol ventarlas si
estd en el ambito de la competencia o solicitar a las instancias
correspondientes la documentacion o informacion necesaria a mas
tardar 15 dias naturales posteriores a la comunicacion por parte de
delegacién regional SEDIF para cumplir con lo requerido.

13. Recabar las firmas de beneficiarios o tutores, en los listados de
entrega asignados por DADC. Entregando una copia a la Delegacion
Regional para su validacion. Dichos listados son responsabilidad del
SMDIF. En el caso del padron final el procedimiento es el mismo,
con excepcion de que el documento en original se entregara a la
DADC por medio de la Delegacién Regional, con previa validacion.

14. Recabar, sellar, validar e integrar los padrones finales de
beneficiarias(os) y entregarlos de ma nera obligatoria a la delegacion
regional SEDIF en las fechas que se establezca, con todos los
requerimientos solicitados de todos los beneficiarios, cabe aclarar que
debe de remitirse en original a la DONDC de DADC y los datos que no
logren recabarse debe ran justificarse por medio de escrito explicando
los motivos por los cuales no se logré obtener los datos faltantes, o
bien entregar el padrén de beneficiarios complementario. Ambos
padrones de beneficiarios tendrdn que hacer llegar de forma fisica a
DONDC a mas tardar en el ultimo trimestre de ejercicio en curso.

15. Realizar una calendarizacibn de entrega de los apoyos
alimentarios en conjunto con la Delegacién Regional SEDIF.

16. Hacer entrega del apoyo alimentario en conjunto con la

Delegacion Regiona I, verificando que se cumplan con las
disposiciones previstas en las presentes Reglas de Operacion,
respetando de manera obligatoria el nimero de despensas a entregar

a cada beneficiaria(o) de los listados de acuerdo a la asignacion

establecida por DADC.

17. Recibir y validar las listas de entrega a beneficiarias(os) enviadas

por DONDC a través de la delegacion regional SEDIF , en caso de
existir algun error de nombre o algun otro dato del beneficiario, debe
hacerse conocimiento a la delegacion regional, y ésta a su vez, a la
persona responsable del programa en DONDC para su correccion a
mas tardar 15 dias naturales posteriores a que se haya detectado el
error, después de este plazo el DONDC hace responsable a delegacion
regional SEDIF y/o SMDIF.
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18. Remi tir a la Delegacion Regional copia de los listados de entrega el
SMDIF se quedaré con las listas originales.

19. Solicitar las altas de acuerdo al punto 5.4.2 cumpliendo con
5.4.3 y bajas de beneficiarios de acuerdo a lo estipulado en el punto
5.4.6 de | as presentes regla de operacion o de acuerdo a lo que
determine DADC segun lo que corresponda, acompafiado del
respectivo oficio firmado por la presidenta del SMDIF, con el o los
motivos que causan la baja.

20. Aplicar la evaluacion a las Beneficiarias(os) por medio de la
aplicacion de encuestas de opinién para conocer la aceptacién de los
productos alimentarios que se proporcionan ANEXO 5, asi mismo el
cuestionario de evaluacion del programa ANEXO 8 mismo que sera
aplicado por los SMDIF y/o presidente(a) a uxiliar y coordinarse con
la delegacion regional SEDIF para aplicar al menos al 5 % del total

de los beneficiarios de este programa del municipio, las encuestas

las tendran que hacer llegar de forma fisica a la delegacién regional
SEDIF y a DONDC a més tar dar cuando inicie el ultimo trimestre de
ejercicio en curso con los datos solicitados en cada formato de
encuesta .

21. Implementar el plan de trabajo con base a las Reglas de
Operacion del programa de Puebla Nutrida (Orientacién Alimentaria)
a fin de pro mover una alimentacion correcta, segun las condiciones
de la beneficiaria (0) respetando el programa de trabajo establecido.

22. Brindar atencion a las dudas, quejas e inconformidades que se
presenten por parte de los beneficiarios, tutores o de la pobla cion en
general, debiendo remitirla al SEDIF por conducto de las Delegaciones
Regionales.

23. Convocar a reunion a los beneficiarios o tutores cuando por
diferentes causas lo amerite, conforme a las presentes Reglas de
Operacion.

24. Implementar con el S EDIF la supervision de la operatividad del
Programa, a fin de promover acciones correctivas o preventivas siendo
estas supervisiones hechas por el personal de las delegaciones
regionales SEDIF, personal del SMDIF y/o personal del Departamento

de Controly Seguimiento de la DADC.

25. El Sistema Municipal DIF y/o la delegacibn Regional SEDIF
aplicara lo que corresponda con base en el punto 5.4.6. de las
presentes reglas de operacion cuando existan evidencias de que el
beneficiario o tutor, solicita ingresar 0 han ingresado documentos en
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mas de un municipio o en el mismo, para ser beneficiados en ambos
municipios

26. El Sistema Municipal DIF y/o la delegacion Regional SEDIF
aplicara lo que corresponda con base en el punto 5.4.6. de las
presentes reglas de ope racion cuando existan evidencias de que ha
dejado de ser beneficiario de un programa alimentario y aun asi el
beneficiario o su tutor ingresa sus papeles con el fin de integrarse de
nuevo como beneficiario a otro o del mismo Programa alimentario.

27. El S istema Municipal DIF y/o la delegacion Regional SEDIF
aplicara lo que corresponda con base a en el punto 5.4.6. de las
presentes reglas de operacion cuando existan evidencias de que el
beneficiario o su tutor ha ingresado documentos en mas de un

programa a limentario a la vez, para ser beneficiado en uno o més
programas alimentarios

28. Es responsabilidad de los SMDIF y/o la delegacion regional SEDIF
como organismo publico, la entrega de la documentacion e
informacion, independientemente de los cambios de p ersonal que se
realicen.

29. Las demas acciones que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos del programa.

7.5 La Beneficiaria(o) o tutor

1. Proporcionar la documentacion y la informacion veridica, firmarla y
validarla de acuerdo a lo solicit ado por el SMDIF y/o presidente(a)
auxiliar, para integrar los expedientes, padrones de Beneficiarias(os),
listados de entrega, (segun corresponda).

2. Asistir de manera obligatoria a las convocatorias para entrega de
apoyos y para capacitaciones convocad as por los SMDIF yl/o
Delegacion regional SEDIF.

3. Asistir de manera obligatoria a las capacitaciones del programa
Puebla Nutrida (Orientacién Alimentaria) convocadas por los SMDIF
y/o presidente(a) auxiliar, y/o Delegacion regional SEDIF.

4. Comprometer se a que diariamente se incluyan verduras y frutas en
las raciones de comidas como ejemplo estd la guia de menus
elaborada por DADC. ANEXO 7

5. Comprometerse a incluir practicas de higiene personal y sobre todo
en la preparaciéon de alimentos. ANEXO 7

6. Las demas necesarias que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos del Programa.
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8. PADRON FINAL DE BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS
1. La Secretaria de la Funcién Publica establece el Sistema Integral de

Informacion de Padrones de Programas Gube r nament al ee€§6,0SI1 | PP
asi mismo, para cumplir con lo establecido en los Lineamientos de la
Estrategia I ntegral de Asistencia Soci al

por el Sistema Nacional DIF, donde éste SEDIF implementa la
elaboracion de padrones de benefici arias y beneficiarios de los
programas alimentarios.

2. El padron de beneficiarias(os) tiene como objetivo servir como
herramienta para integrar en una base de informacién que facilite
la planeacién estratégica, la ejecucion eficaz y la evaluacion integra |
de la politica distributiva de los beneficios otorgados, favoreciendo vy
garantizando en forma metddica, continua y sistematica una mayor
equidad, transparencia, simplificacion, eficiencia y efectividad;
verificando que las Beneficiarias(os) del Programa, correspondan a la
poblaciébn  objetivo  definido en las disposiciones legales vy
administrativas  aplicables al presente Programa.

3. Con el proposito de transparentar el uso de recursos y homologar

los datos que se recaban de los beneficiarios se elaboraran los
padrones de beneficiarios de los Programas Alimentarios que opera el
SEDIF, de acuerdo a los requerimientos de informacidon que sefala el
Decreto por el que se crea el Sistema Integral de Informacion de
Padrones de Programas Gubernamentales (SIIPP  -G), publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 12 de enero de 2006 y con base a

los criterios establecidos en el Manual de Operacién del Sistema
Integral de Informacion de Padrones de Programas Gubernamentales
(SIIPP-G), publicado por la Secretaria de la Funcién Publica en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de septiembre del 2018.

4. Es importante que esta informacion sea elaborada, recabada,
revisada, entregada en tiempo y forma, por las instancias
correspondientes, en este caso los elabora y recaba por el personal
de los SMDIF y revisa y entrega en tiempo y forma personal de la
delegacion regional SEDIF, en los plazos y fechas establecidas, ya
qgue el andlisis de la misma se hace de manera global, es decir, a
todo el universo de Beneficiarias (os) para poder establecer el
impacto del programa, de otra forma, si esta informacion se entrega
posterior a los plazos establecidos, queda fuera del analisis, por lo
gue solo se considera como referencia y no dentro de la evaluacion
final del programa, pudiendo originar que se tomen decisiones
respecto al nUmero de dotaciones, o inclusive retirar el apoyo del
programa.
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5. Es responsabilidad de la delegacion regional SEDIF  asi como de
cada SMDIF implementar las acciones o procedimientos necesarios
para obtener toda la informacion solicitada.

6. La informacion que se presenta en los padrones, estara integrada de
la siguiente manera:

A) Padrédn formato Fisico .- Informacion que se presente de forma fisica
en el formato correspondiente en papel tamafio oficio gue se imprime
con los datos, requisitos, nombres firmas y sellos oficiales que ahi se
solicitan en cada hoja ANEXO 4 . los tendran que hacer llegar de forma
fisica a DONDC a mas tardar en el udltimo trimestre de ejercicio en
curso.

B) Padrén formato elect roénico .- Informacibn que se presenta en
archivo electrénico de Excel, con los datos que ahi se solicitan. Cabe
hacer la aclaracion de que este archivo se solicitan un importante
namero de informacion que no es plasmada en el padron fisico por lo
que, es mu y importante que se entregue completa y sin ningun
espacio en blanco pues se necesita para fines de analisis estadistico
ANEXO 3.

Ambos formatos seran entregados y explicados a detalle en las
capacitaciones que imparta el DONDC a delegacion regional SEDI Fy
SMDIF .

7. Todas las hojas de los padrones fisicos (papel, hoja tamafio oficio)
deben de estar firmadas por cada beneficiario o tutor, autorizado por

la delegacion del SEDIF en el espacio de la hoja del padrén donde
corresponda la firma de éste, no debe r& firmar otra persona que no
sea el beneficiario o tutor,  en los espacios del padron que estén vacios
por que el beneficiario que aparece no asistio a recoger su apoyo . El
padron también deberd contener las firmas en la parte inferior por

quien elaborg, r eviso, dio el visto bueno y autorizd como se solicita en

el formato, asi mismo deberan estar selladas segun corresponda y
deberdn ser entregadas en DONDC de la DADC en el plazo que
establezca esta ultima a través de DONDC, en original. La Delegacion
Regional y los SMDIF deberan tener copia de éstos. En el caso de que

en los padrones aparezcan firmas que no pertenecen a los
beneficiarios(as) o su tutor correspondiente, la responsabilidad recae

en la delegacién regional SEDIF ya que son quienes pueden autoriz ar
la entrega de los apoyos alimentarios en los lugares donde se realiza

esta actividad, de igual forma también son responsables los SMDIF

y/o presidente(a) auxiliar, a que son los que convocan y conocen a la
poblacion beneficiaria.
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8. En el caso que la d elegacion regional SEDIF autorice la entrega de
apoyos a una persona que no esta en el padron pero que pertenece a

la poblacién objetivo del programa los datos de esta persona asi como

su firma o huella digital con la que acepta que le fue entregado el
apoyo, debera de escribirse a pufio y letra en el formato de padrén
complementario de la entrega correspondiente. Este se hara llegar a
DONDC junto al padron de beneficiarios, cabe aclarar que el padrén
complementario obedece al mismo formato que el padréon que tiene los
nombres de los beneficiarios, por lo que es necesario que para realizar

el padron complementario aparezca la lista en blanco, de tal manera
que sea llenado conforme los datos del nuevo beneficiario, y
posteriormente sea remitido a DONDC para su validacion final, junto
con los expedientes en fisico y su captura en el formato de Excel.

9. Debe respetarse la fecha establecida para la entrega de los padrones
que serd la misma para padrones fiscos y archivo electrénico, ya que

al término de ésta se proporcionard un reporte de avance a la
instancia correspondiente y a la Secretaria de Contraloria.

10. El area encargada para recibir la informacién y documentaciéon es

el DONDC anicamente a través de las Delegaciones Regionales SEDIF.
La informacion esta ra sujeta a revision y en caso de detectar que no
coincide o que le falta algun requisito, se informard y se regresara al
municipio via oficio, a través de la Delegacion Regional.

11. La informacion presentada en ambos padrones (fisico y de forma
electrd nica), invariablemente debe de coincidir en cuanto al nimero de
beneficiarios, nombres de beneficiarios, edad, género y todos los datos
que se solicitan en el formato fisico de manera obligatoria.

12. En casos extraordinarios, cuando por razones de lejani a de lugar
de procedencia de la persona que trae documentaciébn o por las
caracteristicas sociodemograficas del area, por contingencia u otra no
mencionada aqui, el superior jerarquico instruya al personal de
DONDC a recibir documentacion incompleta o mal e structurada,
pasara a ser responsabilidad de la Delegacion Regional y/o del SMDIF,

ya que es obligacion de ambas partes revisar, validar y autorizar la
documentacién con la informacibn como se establece en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publ icos del Estado de Puebla. No
se exime a la Delegacion Regional y/o al SMDIF de recabar la
documentacion faltante o rehacerla para que cumpla con lo solicitado

por las presentes Reglas de Operacion a mas tardar una semana
después de la fecha establecida. E n el caso de contingencia se
otorgara una semana mas de que se declare el término de la
contingencia ANEXO 3.

38



Reglas de Operacién del Programa Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad

9. LISTADOS DE ENTREGA DE APOYOS ALIMENTARIOS A
BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS

Los listados de entrega de apoyos alimentarios, son el documento q ue
comprueba que un beneficiario(a) y en su caso el tutor recibe el apoyo
alimentario puesto que ahi aparece los datos del beneficiario y la firma

de conformidad de que recibi6 su apoyo alimentario. Dada la
importancia de este documento para la comprobacio n de recursos
econdémicos para comprar los apoyos que fueron enviados a esta
entidad hay que considerar que el origen de los recursos corresponde

al Ramo General 33: Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios del Presupuesto de Egresos d e la Federacion
Fondo V. I (Fondo de Aportaciones MWl tipl es
se rige por la Ley de Coordinacion Fiscal, y de acuerdo a ésta, el
ejercicio y aplicaciéon de estos recursos es responsabilidad de cada
gobierno estatal y debe destinarse  a la asistencia social, en el marco
de la coordinacion programatica del SNDIF quien emite cada ejercicio

| a Estrategi a |l ntegr al de Asi stenci a So
documento en el cual, el apartado de atribuciones y deberes de los
SEDIF establece que los SEDIF deberan coordinar la entrega de los
apoyos alimentarios a la poblacion beneficiaria con los SMDIF, a
través de convenios de colaboracién y conforme a lo establecido en las
Reglas de Operacion. EI SEDIF promovera que los apoyos sean
entregados en tiempo y forma, en los lugares correspondientes, de
acuerdo a la calendarizacion. En este caso la delegacion regional
SEDIF y su personal como representantes del SEDIF en la localidad y
municipios es quien tiene la responsabilidad de vigilar la correcta
aplicacion de los recursos.

Los listados de entrega a beneficiarias (0s) son elaborados por la
persona responsable en DONDC, estos listados contienen los nombres
de las beneficiarias(os) que cumplieron con todos los requisitos
establecidos en las presentes reglas de operacién. Son el resultados
del andlisis de toda la informacion enviada en papel y de forma
electrénica a DONDC, por lo que por medio de correo electrénico en
un archivo de Excel son enviados a cada delegacion regional SEDIF
para que a su vez s ea entregado a cada SMDIF quien los imprimira
para que estén presentes de forma fisica en el proceso de entrega de
los apoyos alimentarios y el beneficiario o tutor pueda firmar que
recibio su apoyo, estos listados seran enviados de manera trimestral o
de acuerdo al tiempo que establezca la operatividad de entrega de los
apoyos por la DADC.

Los listados de entrega a partir de este momento son responsabilidad
de los SMDIF y contienen los datos minimos de identificacion de la
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beneficiaria(o) (delegacion, mun icipio, localidad, nombre completo de
la beneficiaria o beneficiario y su firma o huella digital o la de su
tutor).

Las hojas de los listados de entrega deben de estar firmadas por cada
beneficiario(a) o tutor autorizado por la delegacion del SEDIF en el
espacio de la hoja del listado donde corresponda la firma de éste, no
debera firmar otra persona que no sea el beneficiario o Tutor. Los
espacios del listado que estén vacios por que el beneficiario que
aparece no asisti6 a recoger su apoyo deberdn perman ecer vacios. El
listado también debera contener las firmas en la parte inferior, como

se solicita en el formato, asi mismo deberan estar selladas segun
corresponda. En el caso de que en los listados de entrega aparezcan
firmas que no pertenecen al benefici ario o tutor correspondiente, la
responsabilidad recae en la delegacién regional SEDIF ya que es quien
puede autorizar la entrega de los apoyos alimentarios en los lugares
donde se realiza esta actividad, de igual forma también son
responsables los SMDIF y a que son los que convocan y conocen a la
poblacion beneficiaria.

Los listados en todas sus hojas deben de estar firmados y sellados por
el SMDIF

Los listados originales deben de permanecer a resguardo del SMDIF,
recordando que es el documento comproba torio de la entrega de
despensas. Una copia de éstos debera tener la Delegacion Regional
correspondiente.

Debe aparecer una firma del beneficiario o tutor por cada despensa
entregada. Se debera respetar el formato entregado por DONDC a los
SMDIF y a la De legaciéon Regional.

Servicios y Acciones Complementarias

10. PUEBLA NUTRIDA (ORIENTACION ALIMENTARIA)

La planeaciébn de las acciones de Puebla Nutrida (Orientacion
Alimentaria) estan basadas en la identificacion de los problemas de la
comunidad relaciona dos con la alimentacion y la nutricion, sefialando

los factores que los determinan, ya sean socioecondmicos, climaticos,
demogréficos, culturales (entre los que se encuentran los patrones de
consumo), examinando en el corto y largo plazo las consecuencias q ue
estos problemas pueden generar. En este sentido el SEDIF a través de
DADC crea el Programa de Puebla Nutrida (Orientacién Alimentaria),

el cual sera transmitido en capacitaciones realizadas a las
Delegaciones Regionales y SMDIF y/o presidente(a) auxilia r, para que
se encarguen de difundir y aplicar el plan de trabajo establecido en las
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Reglas de Operacion del Programa de Puebla Nutrida (Orientacion
Alimentaria) a las Beneficiarias(os) y a la poblacion en general.

11. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

La impl ementacidon de acciones de aseguramiento de la calidad
alimentaria requiere de controles que permitan garantizar la
inocuidad de los insumos alimentarios y alcanzar el equilibrio
adecuado entre ésta y otras cualidades, a través de un conjunto de
practicas v inculadas a cada uno de los procesos de la operacion del
Programa Alimentario. Para mantener la calidad y la inocuidad de los
alimentos durante todas las etapas es necesario que durante el control

de los procedimientos de manipulacion se lleve a cabo:

Antes: Desde la seleccién de los insumos que conformaran el apoyo
alimentario. Durante: La implementacion de las acciones a favor del
aseguramiento de la calidad.

Después: Una vez implementadas las acciones, darles seguimiento,
evaluarlas y corregir sies ne cesario.

Para garantizar la calidad de los insumos alimentarios, el SEDIF tiene

la tarea de llevar a cabo ciertas acciones de prevencion, vigilancia y
control dentro del proceso que implica desde la seleccion hasta la
preparacion de alimentos, seguimiento a su calidad a través de la
toma de muestras de productos de manera aleatoria para su analisis
sensorial, y ante un laboratorio acreditado ante la Entidad Mexicana

de Acreditacion (EMA).

Por tal motivo, DADC proporcionara a las Delegaciones Regionales y a
los SMDIF informacion relevante ya sea impresa y/o magnética para

su debida aplicacion, lo anterior de acuerdo a lo establecido en los
lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria

2020.

11.1. Capacitacion  al Aseguramiento de la Calidad

El personal responsable de almacenar los productos, tiene la tarea de
mantenerse actualizado en cuanto a higiene de alimentos se refiere,
asi como asistir a cursos y talleres de actualizacion del mismo tema.

El SEDIF realizara constantemente ca  pacitaciones sobre el
almacenamiento y manejo higiénico de los alimentos dentro del
proceso de aseguramiento de la calidad, utilizando como base de
informacion la Norma Oficial Mexicana NOM -251 -SSA1-20009.
Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.
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El personal de la Delegacion Regional SEDIF y el SMDIF que
participan en los cursos de capacitacion, tienen la responsabilidad y
tarea de transmitir dichos conocimientos obtenidos en el manejo y
almacenamiento higiénico  de los alimentos, dentro del proceso de
control de calidad a los involucrados en el Programa.

Por lo que este programa implementa y cumple con lo establecido en
las acciones de Aseguramiento de calidad con el material entregado en
los dos periodos de cap acitacion por DADC a los SMDIF vy
Delegaciones SEDIF.

11.2. Distribucién y Almacenamiento  de los Apoyos Alimentarios

Las condiciones fisicas de los sitios de almacenamiento, deben
cumplir ~ con ciertos requisitos minimos que garanticen las
condiciones adecuadas para mantener los insumos secos, frescos,
libres de plagas y contaminacion que pueda producir alteraciones a
los insumos alimentarios.

Es por ello que la DADC proporcionard a las Delegaciones Regionales
SEDIF y a los SMDIF los lineamientos y demas informacion relevante

ya sea impresa y/o magnética, que deberan seguir para el almacenaje
de los insumos. En sus almacenes si es que tienen.  ANEXO 8

11.3. Caracteristicas del Etiquetado de los Productos
Alimentarios

Todo producto debe presentarse con logo del SEDIF Puebla,
abarcando el 30 % de la cara principal del empaque. Toda la
informaciébn que se solicita debe presentarse en letra legible y en
idioma espafiol:

1. Lista de ingredientes.

2. Fecha de caducidad o de consumo preferente.
3. Numero de lote.

4. ldentificacion o denominacion de producto.

5. Peso o contenido neto.

6. Nombre denominacion o razon social y domicilio fiscal de la
empresa, fabricante o envasador que elabora el producto.

7. Marca comercial.
8. Tabla nutrimental.

9. Pais de origen.
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10. Leyendas precautorias.

Ademas, deberd incluir la siguiente leyenda: 0 E S THROGRAMA ES
PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO. QUEDA
PROHIBIDO EL USO PARA FINES DISTINTOS A LOS ESTABLECIDOS
ENEL PROGRAMA. ¢

Debe cumplir con lo que establece la NOM-051-SCFI/SSAl1 -2010,
Especificaciones Generales de Etiquetado para Alimentos y Bebidas
no Alcohdlicas Pre envasados - Informacion Comercial y Sanitaria.
Ademas, la tinta no debe contener plomo; los impresos deben ser
legibles; en el caso especifico del envase que por espacio insuficiente
no pueda contener la leyenda anteriormente descrita, se sustituira
por 0 NONEGOC| A B Pdisdde origen o pais donde fue elaborado.

12. EVALUACION

Con la finalidad de realizar la evaluacibn y seguimiento del apoyo
alimentario, se han instrumentado acciones, los cuales se describen
a continuacion:

Evaluacién al Programa de las Beneficiarias y Beneficiarios

A través de encuestas y cuestionarios de opinion de la aceptacion
de los productos alimentarios que se proporcio nan y seran
levantadas en forma directa por los SMDIF y/o (presidente (a)
auxiliar, y/o Delegaciones Regionales SEDIF. ANEXO 5y 8. En la
manera de lo posible y de acuerdo a la suficiencia presupuestal.

13. SEGUIMIENTO

La Direccion de Alimentacién y Des arrollo Comunitario a  través del
Departamento de Control y Seguimiento y/o Delegaciones Regionales
SEDIF supervisard periddicamente en el domicilio de la beneficiaria o
beneficiario la supervivencia, asi como la debida focalizacion del
programa, debiendo levantar un formato de verificacibn por cada
visita.

14. PERSPECTIVA DE GENERO

El Programa impulsara la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres, a través de la incorporacion gradual de la Perspectiva de
Género con base en la Ley Para La Igualdad Entre Mujeres Y Hombres
Del Estado De Puebla. Vigente
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15. CONTRALORIA SOCIAL

La Contraloria Social es el conjunto de acciones de control, vigilancia
y evaluacibn que realizan las personas, de manera organizada o
independiente, en un modelo de derechos y compromisos
ciudadanos, con el proposito de contribuir a que la gestion
gubernamental y el manejo de los recursos publicos se realicen en
términos de transparencia, eficacia y honradez.

Su objetivo consiste en promover acciones de Contraloria Social
con las Beneficiarias(os) para generar una participacion
corresponsable. Siguiendo los 0Li neamipamtla $£romocion vy
Operacion de la Contraloria Social en los Programas Federales de
Desarrollo S o c i &dtablecidos por la Secretaria de la Funcion
Publica . Los SMDIF deben promover la Contraloria Social entre los
miembros de la comunidad, entendiéndose ésta como el mecanismo
de participacibn de la sociedad en el ejercicio de los recursos
publicos, de manera que se constituyan como una practica de
rendicibn de cuentas a la sociedad, esto se lograra a través de la
conformacion de Comités, mismos que seran los ya conformados en
cada programa y en donde se describe su funcién. Se propiciara la
participacion de los Beneficiarias(os) del Programa a través de los
Gestores Voluntarios quienes se haran cargo de promover las
acciones de Contraloria  Social como: informacién, seguimiento,
supervision 'y vigilancia del cumplimiento de criterios de elegibilidad,
derechos de los Beneficiarias y Beneficiarios, obligaciones  del
Programa y el desempeiio con honestidad y calidad de los servidores
publicos. Con base a lo anterior, todas las personas que reciben
algin tipo de apoyo con recursos Federales, Estatales yl/o
Municipales para mejorar su calidad de vida, tienen el derecho vy
compromiso de participar para que las cosas se hagan bien y se
cumpla con lo establecido.

16. PROCEDIMIENTO DE QUEJA O INCONFORMIDAD

Cualquier ciudadana o0 ciudadano que considere haber sido
perjudicado en la aplicacion del Programa por una acciébn u
omisién de un servidor publico, podrd acudir en primera instancia
a manifestar su reclamo o inconformidad, de manera verbal o escrita,
a la Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario, con domicilio
en: Calle 5 de mayo numero 1606 Colonia Centro. Puebla, Pue. C.P.
72000. Teléfonos: (222) 2 29 52 79, 2 29 52 88
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17. BLINDAJE ELECTORAL

Debido al origen de los recursos todos los productos que se compren

en este programa deberdn contener en su etiqueta la siguiente
leyenda del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon vigente: 0 Est e
programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda
prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programado.

En la operacion y ejecucion de los recursos federales de este
Programa, se deberdn observar y atender las medidas que emita el
Gobierno del Estado de Puebla, para impedir que el Programa sea
utiizado con fines politicos electorales en el desarrollo de procesos
electorales federales, estatales y municipales.

18. EXCEPCIONES

1. Cualquier circunst ancia o situacion no prevista en las Reglas de
Operacion que deba ser resuelta lo hara de manera especifica la
Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario, notificando a la
Junta Directiva la resolucion de ésta.

2. En caso de contingencias y/o desa stres se podra disponer de hasta
un 50% de los recursos de este Programa.

19. EVALUACION INTERNA
Indicadores de resultados:

Las intervenciones de politica publica estan dirigidas para atender
una poblacidon objetivo precisa, a la cual se desea inducir un cambio
en algun aspecto en particular, por lo tanto, es importante contar
con indicadores que den cuenta del resultado que tienen los
programas entre los hogares y los individuos atendidos.

La Organizacibn de las Naciones Unidas para la Agricultura vy la
Alimentacion (FAO), sugiriere un conjunto de relaciones vy variables
para ser consideradas en evaluaciones de impacto para programas
dirigidos a atender la inseguridad alimentaria. Con base en ellas se
sugieren los siguientes indicadores:

Total de personas con discapacidad atendidas con

% personas con discapacidad El programa

) = X 100
Atendidas con el programa Total de personas con discapacidad en el estado de Puebla -
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Glosario de si  glas.

CONEVAL

Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo
Social

DADC

Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario.

Delegacion Regional SEDIF

Delegacion Regional del Sistema Estatal DIF

Derechos ARCO Acceso, Rectificacién, Cancel acion u Oposicibn de Datos
Personales

DOF Diario Oficial de la Federacion

DONDC ggg]ahrtn?[r:rei:gto de Orientacion Nutricional y Desarrollo

EIASA Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria

EMA Entidad Mexicana de Acreditacion

ENSANUT Encuesta Nacional de Salud y Nutricién

FAM Fondo de Aportaciones Multiples

INCONUT Iniciando una Correcta Nutricion

NMX Normas Mexicanas

NOM Normas Oficiales Mexicanas

PEPS Primeras Entradas - Primeras Salidas

POE Periddico Oficial del Estado

SEDIF Sistema Estatal DIF

SIIPP-G Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales

SMDIF Sistema Municipal DIF

SNDIF Sistema Nacional DIF
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ANEXOS
ANEXO 1

DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION NUTRICIONAL Y DESARROLLO COMUNITARIO

ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

AVI$O DE PRIVACIDAD: Ei sstama para ef Desarrollo 'nsegral de la Famila del Estado de Puetla con domiclio en cale 5 de Mayo nomero 1606 col Centro. ©F. 72000 de la cludad de Puetia, Pustia es
@ responsable del tratandento de ks datce parsonakes Que propordoae, los cualkes Sardn protegides conforme 3 o dsouesto por i Ley Deneral de Frotecoion de Datas Pemcoales en Fosesion de Suetcs
Obligaacs, la Ley Geneml de Tmnsparenca y Acceso a la Informacién Fubica, B Loy de Transparencia y Acceso a @ informacion Pauiica del Estade Puebi y la demds nomadividad que resulie aglicabie

DE ACUERDO CON LO QUE ESTABLECEN LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA, SOLO SE PODRA BENEFICIAR A UN MIEMBRO POR FAMILIA CON
ESTE U OTRO PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA, POR LO QUE AL ELABORAR EL EXPEDIENTE SE DEBE CONSIDERAR LO MENCIONADO, DE
LO CONTRARIO SE PROCEDERA A APLICAR LO ESTABLECIDO EN LAS REGLAS DE OPERACION

DELEGACION REGIONAL SEDIF: 1, Fecha de Elaboracién

2 Nomibre de la Parsona:

Apeliida Patemo Agpeliido Matermo Nambre {s)
3. Fecha de Nacimiento: 4 Estado Civil:
Dia Mes Ao
5. Teléfono

2010 5l of pocibie el benefolaric no pUsGe rE0CYEr Cu BROYO POF tu e6tado de takud

6. Nombre del Tutor:
Apellida Patemo Apeilide Mateeno Nambre (s)
7. Domicifio: Calle: No. Exterior, No. Interior
Colonis Ref De
Localidad Munizipio

DOCUMENTACION QUE DEBERA INTEGRAR EL EXFEDIENTE Y ORDEN DE FRESENTACION EN DONDE

a. FORMATO DE REGISTRO (PRESENTE DOCUMENTO) T . h

ada la documentacion solcitada para la
b. COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO Y/ O CURP mn(pmclﬁ‘:) m[fipogdfmg ‘:5 d:ﬂmr&:lm
¢ ESTUDIO SOCIOECONOMICO DEL PROGRAMA (ORIGINAL} debers ser
d. GOPIA DE IDENTIFICAGION OFICIAL DEL BENEFICIARIO y &0 &l ardan gus sa indies De faltst won
&. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL TUTOR (en caso de aplicar) doclmento, el expadients no podra ser
f COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIARIO ACTUALIZADO (S! VIVE EN LOCALIDAD MENOR A considerado para evalianio y par su

10 000 HABITANTES SE ACEPTARA CONSTANCIA VECINDAD ORIGINAL FIRMADA Y SELLADA posteriar ingeeso sl programa, slenda

POR AUTORIDAD LOCAL MUNICIPAL) responsabilidad de la instancia que recaba
9. FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS = informacion y quien da el Vo. Bo

PERSONALES SENSIBLES

ANTES DE FIRMAR EL PRESENTE DOCUMENTO SE DEBERA LEER EN PRESENCIA DE LA FERSONA O TUTOR, PARA CUMFLIR CON LO ESTABLECIDG EN LAS REGLAS DE OFERACION DEL
PROGRAMA

9 NOWBRE COMPLETO Y FRMA O HUELLA DHSITAL DEL POZIBLE EENEFICURO 10. NOWERE COMFLETO, CARGO Y FIRM DE LA FERSONA DEL EMDIF ¥i0 DELEGACION
© 5 APLICA DEL TUTOR, BAJO PROTEETA QUE HE DICHD LA VERDVD, ¥ ME OLE RECARA LA INFORMACION SCUICITADA EN EL FRESENTE DOCLMENTO HABENDOLA
BULETO A LD ESTAELECID EN LAS REGLAS DE DFERACKIN DEL PROGRAMA REVSADD Y AVALADG
3. NOME 12. NOMERE COMPLETO DEL DELEGADO (), FIRAW ¥ SELLO CORRESFONDENTE DE
w
! ““ﬁf&&‘?{ﬁi?‘?g‘i‘“"‘ SO LA DELEGAGCN SEDF DANDO EL VD BO

CORRESPOND(ENTE. DANDO EL VOEO

Moy exte docummeds deta 1k Sair macohs £ 3 Ictabelind, i s eesecas darede s ded et daks paricnake, con kirm lgts § 8 1t g Ex rrpatais s o besefcann 6 bk o # prparons irbumad g
o2 e veetactern e o presennas docarriess, o SEF & viats e b dabageccn repor | cormamandanme (ormndo o e b agkes do cpenvein del praga| procednh # ek e e, Al e, o) o ermge o s
(hmsevpren o o) Depantareermn de Onantaestn Nutrrsed v Oessamels Comniem, ol yinienis s qon dfesdn on @ gostensr SO0 ikl esestacess del cuniduin & bonsdraitn S rgeraat S8utes e qren sbes y de of
VO B0, e ol sreemnis docsratis

47



Orden Juridico Poblano

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADQ DEL FORMATO DE REGISTRO
PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1. Fecha de elaboracian: Anotar a fechaen que se registra el beneficiario: dia, mes y afio.

2. Nombre de la persona: Se deberd anotar elnombre completo del posible beneficiariofa) iniciando por el
apellido paterno, apellido materno y nombre s).

3. Fecha de nacimiento: Anotar [a fecha de nacimiento del posible beneficiario(a) iniciando por el dia, mes
y afio.

4, Estado civil: Especificar el estado civil del posible beneficiario(a), soltero (S), casado (C), vivdo [V),
divorciado (D), union libre (U).

5. Teléfona: Anotar el nimero telefdnico donde localizar a la persona.

6. Nombre del tutor: Se deberd anotar el nombre completo, empezando por el apelido paterno, apellido
maternoy nombre (5)en el caso de que el posible beneficiario sea menor de edad o en los casos debidamente
fundamentados que debido al tipo de discapacidad le impida asistir a recoger su apoyo.

7. Domicilio: Anotar el nombre de a calle, el ndmero exterior e interior de la casa segn sea el caso, nombre
de la colonia o rancheria, asi como alguna referencia domiciliaria (cerca de laiglesia, atras de la escuela, etc.),
anotar la localidad y el municipio correspondiente.,

8. Documentacion del expediente: Conformar la documentacion conforme a lo solicitado y en el orden
correspondiente,
9. Nombre, firma o huella del posible beneficiario(a): La persona a beneficiarse o el tutor [en el caso que
amerite) son las Unicas indicadas para firmar el formato de registro, ya que lafirma debe coincidir con la que
aparece en laidentificacion oficial presentada.
10. Nambre completo, cargo y firma de la persona del SMDIF y/o delegacion SEDIF yfo presidente (a)
auxiliar, inspector, juez de paz, asociacion civil: Deberd escribir el nombre de |a persona, su firmay cargo de
quien recaba [a informacion solicitada en el presente documento, habiéndola revisadoy avalado.
11, Nombre, firma y sello de la Presidenta DIF Municipal yfo delegacian SEDIF y/o presidente (a) auxiliar,
inspector, juez de paz, asociacion civil: Deberd escribir el nombre completo de [a persona, su firma, cargo y
estampar el sello oficial correspondiente, dando el Vo.Bo.
12, Nombre completo del delegada(a) del SEDIF: Debera escribir el nombre completo del delegado(a), su
firma y estampar el sello correspondiente de |a delegacion SEDIF dando el Vo.Bo.
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ANEXOC 2

Sistema kst

&F
0
Y Cobierno

de Puebla

P ]

DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO

PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

AVIZOSCERMACEAD.O ATamis SelCarads a b 1606201 Carmro, 7. Ti008 20 13 Clidus 2a Puaals, Fuabia, aa b raspasasbie da imiaeiaais 2e ion
& en zaefe a Ialay o B o aley daT yAccancals
Pabics, lalay s 42 dauainis, lat 2 ide ta Suferz 401C i

CCACUCRTO COM LD OUC CITADLECEN LA REGLAS OC CPCRACKIN DIL PROGRAMA, 2440 ST POLRA DINCTICIAR A UN WENDRO POR TAMILIA CON CSTZ U OTRO

OT ASISTINGIA S0CIAL

PORLOQUCALCLADORARCLINPCOENTC ICOCOD CONSDORAR LOMINCIONAZO, DX LO CONTRARKD SCFROCLSCRAAASLUIC AR LOCATAZLLCIDD DN LAS RCGLAL SC OPIRACKN.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

2.- Delegacion SEDIF
DATOS GENERALES DE LA PERSONA

5.-Nombre

1- Fecha de aplicacion

3.-Municipie 4.-Localidad

6.- Sexo,

7.-Edad

{Apel B35 Sater s, sy Kk o

B -Fechay lugar de nacimiento

4 p g

DATOS DE IDENTIFCACION DONICILIARIA
9.-. Domicilio: calle

T Lager)

2 Calles cobncantes 2 referencia ce

DATOS DEL TUTOR
11.- Nombre del Tutoer:

No. ext, No. Int___ Localidad Calonia o bama
lcomicllio, 1w Tekéfono:
12.-Edad

13- Estado civil

16 - Nombre de ls empress, lugar o describir el trabajo que desempedia of titor:

A 30 i enay, apelico raterve y st ()

14 - Escolaridad

| AP ST £ sk Corepr e |

15 - Ocupation (en qué trabaja)

18- Desenibir cada uno de las trabajos

17.- Cubntos integrantas amiembeas de la familia trabajan

T9-7LT posibie Benenmano a5 0 Na 100 DENENCIA00 poT AIRUn L0 Programa DF NSBLenos So0sT 7 S NG, clual?,

BAJO PROTESTA HE DICHO LA VERDAD ¥ ME SUJETO A LO ESTABLECIDO EN LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA:

20- 5i la respuesta a la pregunts anterior fue "«i%, ¢Qué hace con los apayos recibidos?

21 - ORGANIZACION DE LA FANIUA (SOLO QUEEN VIVE EN EL MISMO DOMICILIO)

Sombee Edac

Ingreso
Parentesco Escofaridad Ocupacian o p,:':” "3
com prodahle Iugar de trabajo menzal

Total de lot ingresos

22, INGRESOS MENSUALES (Incluirlos ingresas de todas 1as personas gue trabajen contrio deo la lil"\lll)u ngrose S,

getos Ingresas ce la familia?,

23 JQusén dispone de los gastos?

24. GASTOS MENSUALES Alimemnvacién (promedio) $ Electricidad {Luz) 5 Sistemna de televisidn cepaga 5 Agua §, 3325
Renta de casa 5 Telfono § Transparte pablica § Transporte povada {gasalina) $. Egucadon privada
S, Ezcuela publica § Gatos médicos § TelMoro celutar $ Total $

25.-VIVIENDA: Propia ( | Reatada| | Prostaca ( ) Albergue | | Otro (explicar)

26, TIPO DE VIVIENDA: Casa sola( | Departamenta | ) Vecindad () Otro (explicar)

Total de cuartos Sala| ) Comedor| ) Cocina{ | 8afa WC| | iCudntos? Bafio para bafarse prvado | ) Baho calectvo W.C.{ ) Recamara: | |

DDN.PAAFD-1
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7 )ﬁ \ctoes fataidd |DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO Py =3
““Gobierno el DEPARTAMENTO DE ORIENTACION NUTRICIONAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIO] “ R% 4
de Puebla o ¥

27.- MATERIAL PREDOMINANTE EN LA CONSTRUCCION DE LA VIVIENDA
parades: Tabigue( | Maders| | Carton( ) Otrosmateriales( |  Especificar

Techos: Concreto | ) L3mina de asbesto ( ) L3mina de cartdon ( ) L3mina metdlica ( ) Otros materiales | )
Especificar,

Pisos: Loseta ( | Cemento( ) Tierra( ) Madera | ) Otros materiales ( | Especificar

Puertas: numsro de puertas: Herreria: | )} Madera | } Aluminic ( } Otros materizles |( 1}
Especificar,

ventanas: MUMere de ventanas: Herreria: | } Madera | ) Aluminio ( ) Otros materiales | )
Espacificar

NUmero de focos con los que cuenta |3 vivienda: de que clase: ahorradoras [ ) LED { ) comunes de incandescencia ()

28.- ELECTRODOMESTICOS Television pantzlla plana ( ) Television =ndloga () Esters | | BVD { ) Estufadegasip| }
Estufadepetrolec| ) Estufadelena{ ) Hornodemicroondas{ | Lavadora( )

Reﬁ:igerador( ) Computadora de escritorio ( ) Computadora portatil | ) Consola de videojuegos: [ |

Teléfonos méviles {celulares): nimero de equipos: cuantos tienen plan fijo: cuantos rEnen plan de prepago:

29.- VEHICULOS: Cuenta con automovil o vehiculo automotor propio: 51{ ) NO ( ] cuando a respuesta sea S proporcionar el afoy
modelo, otros wpo de vehiculo automotor:

SALUD

30.- SALUD Y SERVICIOS MEDICOS CON LOS QUE CUENTA LA FAMILIA:

IMSS{ ) ISSSTE( ) CantrodeSalud( | Dispenzario( ) Médicoprivado| | Segurc Popular| ) Otros| |

Seautomedica| | Especficar
31.- FRECUENCIA CON LA QUE ASISTEN Al MéDICO

Una vez por semana | ) Mensualmente ( | Anualmente ( ) Solo cuando s= enferma alguien de {3 familia ()

32.- ENFERMEDADES FRECUENTES EN LA FAMILIA:

Respiratorias ( ) Gastrointes nizles | ) Dermatoldgicas { ) Neuroldgicas | ) Cancer ( ) Hipertension ( ) Obesidad { ) Diabetes mellitus{ )
otra ( ) especifigue { |
¢Quién Ia padece?
33.- iEL ENTREVISTADO O ALGUN MIEMERO O VARIOS DE SU FAMILIA CONSIDERA QUE TIENE ALGUNA ADICCION? i No
meancionar, Cuantos iCuales son las adicciones?

Alcoholismo | ) fumar { |} estimulantes ( | solventes | ) otras | | especifique

ALIMENTACION

34.- Anotar cuantas veces z la semana consume los sigusentes zlimentos:

Frutas Vorduras Cercales y Tubdrculos Leguminesas y allmentos de origen ankmal Otros
Sandia Itomate Tordla Frijoles Rafresco
Papaya Espinacas 2an Alvercn Dukes
Mieicn Accigas Tamal Sova Acele
Lman Quelites Armor Huevo Manteca
Maranja Nopakes Pata Leche Pan de dulce
fandarina Verdolags Papa Palio Tartas
anzana Zanahoeia Camotu Res
Pera Calabaza Avena Pugrco
Quraine Chayote Galletas Queses

Cereales ce @@ Pexcado

35.- Compra alimentos o comida preparada, antojitos (fuers de casa): St ( ) NO{ ) éCuanto gasta $

36.- ¢ Cuantas vecas 3 Iz semana compra o consume zlimantos o comida preparada, antojitos {fuers de casa) 2:
37.- £ Cu@ntas vecss 3 |a semana toma refresco?:

38.- j CUSNTO ga35t3 & I3 s8mana en refresco?: &

30~ jCudntas veces a la semana toma cerveza u otra bebida alcoholica?s

40.- ¢ cuanto gasts a la semana en cerveza u otra bebida alcohofica: __

OTROS BIENES:

41.- Tiene mascotas en su hogar: Sl | ) No( | Total cuantas que Yipo:
42.- No.deperros{ ), no.degatos( |, no.depsjarites( Jotros.{ |
43 - Cuenta animales de traspatio 5! | ) No [ ) cuantos q ue tipo:
44.- No.degallinas( ), no.depavos( ), no.dzconsjos( )otres( |especifigue:
45.- Cuenta con ganado 51( | No( ) que tipo

46.- No.devacas:( ), no.deborregos | ) no.decabras| |otros( |especifique:

DON.PAAFPD.1.1
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D5
('}"'/A ; DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO o0 VT,
Y ‘/‘ D £ . o
\ 32'3'3:2?; e oo v DEPARTAMENTO DE ORIENTACION NUTRICIONAL Y DESARROLLO COMUNITARIO § y

\ *
. f.'l

PROGRAMA APOYO ALIM

A PERSONAS CON DISCAPACH

RECREACION Y USO DEL TIEMPO LIBRE FAMILIAR
47 -Pracesir deportes { } Ir al cine ( ) Visitar familiares { ) Realiza- quehaceres del hogar [ ) acnidades al aire libre { ) ver television ()
Videojuegos { ) Otro { ): Especificar
48.- REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DIRECOON No. TELEFONICO

NOTA: Las que b 3 Indy l0n Wnen que vivie en la mism: comunidad y es necesario gue al menas una de efas proporclone su numero telafdnico
43.. OBSERVACIONES

50.- RESULTADO DEL ESTUDIO SOCIOECOROMICO

El objeto del estiado o000 canim ico para iNgresar i esio programa de apoyo al mentarn e, es comoborarka forma de vida y engeneral estabiocer 0k s & amiente que rodea
2 un candidano @ beneficanc. Fudien pensarse que no es delerminante para gee alguen pueda ingresar al programa, sin embargo, dependiendo de & Ndamacion gue se
pmparciana, la persona que o apdoa estd en condicanes de tamar la deci sdn sliapersona es considenada como pos e benetc na de aslstencia sodal de acuerdoa las reglas
de oprrackin del programa, ya goae es quien abliena i Informacon puede very camrobora fisicamente 'o que & canddato o madre, padre o tulne estd propord cNando on cada
FRCIULSD A0S pragumas For loantenor. [ inloneacion et en granmedid responsaty hoiad da 9 persona que aphcd of presente estuda Locioecandmico

OBLIGATORIO:
De acuerdo con la informacion proporcionada,
¢Es posible beneficiario(a) del programa? SI( )NO( )

5. NOMBRE COUILL TO ¥ & 1A O
1K, UAJD PROTESTA OUE HE
TAULEDIOO0 TN LAS QEOLAD UC

JELL M OUGHTAL
LA WEHOAD, ¥ ML
OPLRACI DN DEL D300 AA

O F FSMA OC LA VERSOMA DL SMOE 10 DELEOACON REOF

FLCARA LA MEORMACION BOLIC

A G EL PRESONTE OO CUMENT O MAGILNODLA

ARVEADS ¥ AWALATC

T NOMDBRE RO SENTE (A] 068 ARACIDAL MONODHBRE COMWETO DEL (LA

£ Lk BELEOAC

LECAO0 (A), FRMA Y SELLD CORREARORDIENTE 06
M SEOE DANOO SL WO BO

2 4 wath escrite an s el dad en ks especn
den, que W Sropast wormuanidn que no
ATty [lomaide (o =

o Wpton y & Browgra. Es impormaime que w oos khe Semelice (s yo
RGO Gow NO wh cOMrUente ciun ks realdid ecandmics, of SEDIF 4 vreis

Earal i LN 1K Lo
Dord y 1wl Yo DA e o

116 OIACON Sy CATRCoer DL ALONG & Guu Mecty Ui i Sottulir
1 ST, Den & W CarAclectiont [0 (2 i o 1 Cleracon 1

DON.PAAFD-12
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA EL PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A

PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

AMWM5] DEFRIVAQDAD S5t na garaelDeiana by keegulde b tamladeltsisdo de Puells caedano b esCabes de Waw sinew 1606 Cal.Cesnig Hisoinca C.F. 2000 de
laCudad 82 Pu2ily Po2laes Lieigassaredelcuana g 62 b daws g2 uasabs que gugawade b wakbs 2136 gugdas cafaine 3 b deguaita par b 1y Geeanalde
Froracod ¢ de Danos Pesasakes ed MsesdedeSuens Algadas b ieyGemulde Dadsparesoapacen abi I€Fanaod e FGibea b eyde lugganecay &cesaa b lefamacd«
rGalcadeltaada 02 Puzi b, Ls ey de Pucecod s g2 Duoas Pesaeaks 2« gasesdede Supms Ahigadasdelbrata hedby bdends minamwdad que wsukzaglaaik.

D00 SN B W N

Fachadeapleadén. Dele G asanar b fac ka 2¢ que 52 elahra el eituda sa0geca ai nicy

Delegadén. peierfamcareleaniecanglxade b Dekgacds Lagasalque coneigasda

runldele. eiaid sacaisealsaniie cangbo del maopa siealenguas

Lecdldad. peledamcaseeleaniiecangbo de b bcaklad

ricitbre del peslbde bareldalc(a).Sedeledacauarel sanhiecanghk de b p2isakaraca et garelage bda gxedg apelbda nareeg y eambiafs)
Sewr. Bgacfearelsen de b gevasal)siesfena g a (U )5 & rasculea

BEdad.tspoficar beda de b gersasa (HAas cun g bdas)

Facha y lugar denadmbenz. Adatar bfecrayel bgarde saumesmde b getasareoasda gar el da nes y Aa.

Dottldlc Adguarelsaniiede baa b eldGnageme e weamr 02 bogasegisseaelan, wanhiede baboays savayataielaniede b habdada

raschefa el oidga gastaly el samhiede ks cabs eam bsquesaubcaeldancolo g akuea iefaie aaceicade bighina x@ide besc e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
1s.
19.
2Q.
21.

Telécne. AdqrarelaGmaigg sGm2us 2 bFdacs dasdese guade b laralesuavgeada

ficibre del e delaifamcarelsanin cangbxa 1eaeda parelagelbda gx214q agellda nav2ieay sanin(s)
Edad . tip2ohicar bedad de b gersaa(Aas cungbdas 82 b madwe gadie g mcar)

E1adc dul. s oficar el eitada owlde le suansiada, gudeser sakew (5] casada (C) wuda (W) dewaxadaib)auesie [ {u).
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50.

Rauluades. B1e egadescle sard raqulclade per perscnal del SWDIF o Delegadén Reglond dd EOIF.

51.

Lladd,

Esxrltdr el nankre onnplew &l onticdebard ikma cesuampar suhvell diglulde b madre padee ¢ wner_bap praesu que ha ddic lawerdad, ysesujmaale
i |2 reglas decperadén del pregrama. Deierdserelemnnsada(nadn gadwa oal) biGeda p2isndaediada garafiinarelesnda sacaeasineg, yaque b
fung g2he cavacadii 0o ¢ bqueagaiace e b desoficaudeafioal pesesada.

52.

53. P la ontiunldad ¢ muldplc.esolblr d nombre ooplew dela precldeny DIFmunldpd, {rma de b mlana y eqangar el sdleocrrespendizmede DIF muldpd.
Mesyjmea b esublddoen bs rdasde cparaddén dd programa Deled e bfimaycaigade b gesasaquecanes pieda xfcang els b delSsena b Wynogal

54, . Be. de b Delagadén Regdond . esolbdr el nombre oxmplec del delegade{a) 1nna del mismaia) y esumpar d sdlc ovrespendlenn de la dekgadénregdond
one weke. WMe supicale enadedds enlas raghis d2 oparacliin 34 pregrama. deberd apacece rel nombre y B firma de b person que revisay valda elformag,
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ANEXC 3

ILUSTRACION DE FORMATO DE CAPTURA, LISTA DE ENTREGA Y PADRON DE BENEFICIARIOS EN ARCHIVO DE
EXCEL.

CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA CORRECTA ELABORACION DE ESTE ARCHIVO:

a).- No deberé contener ningun espacio en blanco ese decir sin informacidn,

b}.-toda la infarmacidn se deberd capturar con letra mayuscub v sin acentua<ion, no poner doble espacio entre palabra y
otra donde aplique tipo de letra o fuente "Calibri [Cuerpa)”.

A s Jc o e Jr o0

DILIGACKOH WU HICIPK LOCALIDAD
Ra. DL NOMBRL bl LA QL.
BILIGACION DLUGACION WP, MU KHKCIPK CLAVI 1OCALIDAD  JHOMBRL LOCALIDAD JLORGITUD LATTUD
S 5
ROMBRI COMPLITO DILBINIFICLARID FICHA DI HACIMITHNTO
CURP APLLLIDO APLLLIDO
PATIRNO MATIRNO NOM BRI |5) pla WIS Ak
= x
F U T
—— N:;:‘;;:‘m bl L& [WTIDAD a0 HOMBAL ———r HOMBRL D[ L& CaLll, AVIHIDA,
W] MUICR | <
CLAVL FIDIRATIVA M1 M) feuawe DISCRIPCION PRIVADA, [TC.
W [z AB |
HUMIRACIOH TIPQ DL ASTHTAMICHTO
LITRA  DIL WTRADILRO. ROMBRL DI L4 COLOHIA
HO.[5T.1 HO.[5T.1 HO. [T HNQ. INTLRIOR WTIRIOR clavl DISCRIPCKON SLOCION, BARRIO, PU [BLO, [TC.

CARRITIRA DIRICHO DL TRAKSTO
CODIS O POSTAL
CLANT Joiscrircion Jromen Lt DBLSCRIPCION
CAMING RIFLRIRC L4 DOM KILIARIA 1
CLAYE Jorscrrcion | PRI CLAVE | R | ERI

pJae faJas o
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ROFLRIRC LA DOMICILLAR LA 1 IR[I[R[HC&DOMICI[MM.’.
CLAVI J DISCRIPCIOH J HOM BRI Jcavt J§ DISCRIPC KON | Ok BRI

PLLT TuTq
BISCRIPCION DL U BICACKSH BLL RO MBRLCOMPLITO DL LA MADRL O TUTOR

BOMKILI APLLUBO APLLUDO
PATIRKO MATLRHO

HOMBRIS

AZ BA BB
FECH.A DE INGRESQ
EsTATUS  JRECEPCION | INGRESO

TELEFONO

CONSIDERADOS QBSERVACIONES
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INSTRUCCIONES DELLLENADC DE FORMATO DE CAPTURA, LISTA DE ENTREGA Y PADRON DE BENEFICIARIOS DE DEL
ARCHIVQ DE EXCEL.

A s Jc o e Jr o _J0

DILIGACION M UKNKIPID LOCALIDAD
RO DO HOMBRL DL LAgCYI. ROM BRI
BILIGACION BLLG 410N WP MU KHKCIPKD CLAY [ LOCALIDAD (OCALIDAD WORGITUD LATITU D
SKOTIPIC DI
1 JUAR[Z 64 FRANCECOZ MIHA | 0021 L& PAHU A 1440115 SIS0 RS
6 ZACAPQAST LA |71 HU[HUIT LA s LIPUNTAHD ACH 971741185 20524708
LAnNIND
NUNTR) DE CLavE O La | Monar Pt LLopbEs
e b GrOGRAENAINIA |14 QUL ST
L02ALDAD COMRUTO BE LA 1o o | IR LA
CORRI SPOMDWNTIE Al | JOZAlDaD e
N P e me s e Vo CMCLENTRY 1A |108alibad  Of
NLUMIRO DF MNP0 SONFRME_A L0GALDAD DI | ALWERDO A
NUMIRD DF Ly | NOMBRE OF L [ NUMIROQ.D{R{U[RDO LATAl0G0 or ]
—— e | ClAVE DLL| NOMBRL COMPLETO —————— | ALLERDO A | EATALOGO  DE
DLLLGALOM DOLGALNN s | e |y QATALAGO DO NG | MG 2008 e
B e e A LIWE A0 DL MUMEIRD, S | s | LATAlOGD DI | NG 208
CORRISPOMDI | CORRISPONDVIN o | OIS Bugar &l pdmera P
| e | CORRISPOMD | ABRIVIATURAS S ——— | WG X8 Buscar pe)
NI I P BT Buxor ¢l admero de ol de lo cowe en &l | T LA
e S JNTL et oo e e (0T L (L Hod | longhtad en el
o’ dm‘eaue!mf&_hzamfd&gdg&vmmd(m&bm =
en el cotdlogo | catdlago
Adunto ol archho de | ol archhva de Excel
Excel copir la dowe v ta clove y |Adotoof ovchivo | Advato ol
M:" Y| o = Y| 8 Excel coplarla y | archtve de Excel
fegara, paans, negavia coplvlo ¥
pagovia
[ TR O
HOMBRL COM PLITO DL LABINIFICLARLE FICHA DI HACIHILNTO
CURP APTLLIDO APLLLIDO
PATIRHO WAT[RHO ROMBRL ) pla WIS 4RO
AATRIG 11210 PLLMMOL ALVARLZ TAALRE Ju kA 11 11 1016
GAGI170214HP RRRAS GARCLY GARCLE MARIA 14 1 1017
LA CUEP QUL GINERY BINACO Pmmﬂgmo DL 1A Mmﬂ[m bElA HOMETONOMORIDE | DYy DF | MES DL [ afa o
ETUETAADE L REir prania o [RASLEEC AR
AEDNCTOS BLACACaRA ALNERCAN HACNNNTD | NACNTD HACNIERTD

[NTIDAD FLDL RATNA DL HACIITNTO TIPO DLYIALIDAD
S[H0: HOMBRL RHOMBRL DL LA CALLL
CLavl SR DEIALNTIOAD [H) MUITR M) Beiave BISCRIPCION AVINIDA,  PRNADA
FIDIRATNA e
PL PULBLA H 3 catl 10 DL QW ITMBRL
o QRLACA H 4 BRICHA ZARNCANACHUCHUTL
LSTADD DIl Pals IW
SLAVE_DIt L51ab0 OF | DONDE L1 BINCRCIARD NUMIBO DE 1A QAVE DEY TR0 | DESERIDEION DEL Tia DL
MAOMIENTO LN UTRA. | MK S} Malo Iy I P T T AT PR T T
VIR EATAliO  BF | FXTRANITRO ST EODIKA O VALDAD DIl DOMNND | WialDaD DIl DOMMRN DI
e ] o DO BEMNEENIARKD DE ACWERDO | BEMEEIARN D AZUIRDO A | MOMERE DF Ly £alll
INTIDAD  FIDERATIVA | oM laS MTRAS NI | GIMCRO
S Sy e [ e (s, AA0ATAlOGD  2DNATO8 Laraloza AVIMIDA,  PRIVADA
24 7Rag (HAcha Ly Il | HOMBY () Buxer lo clove del ¥po de | Buscer lndavede ladeseriped | LTE TN DONDE VIVE L
Bucar lndavede ladeserlocida | LT, TN DONDE VIVE TL
Ducay b dow  dal | LXTRANIERO] MULE A AR
S R xialidad ep of cotdloge Adunte (2o ol cotdlodo Aduate ol
estade_en_el cotilogo | Bacor o dovedelestods al oo de Excel coplovl v | ovchve de Excel coploria y
Adinte o prchhva de | 2 of catdloge Aduato ol
Excel caploria vl | avchio de Excel coplvln 22 i
rEoxln
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NU M IRACKOH TIPO B LASTHTAM ILNTO
WOMBRL DL LA
LITRA DBIL WO. COLOKIA, SICCION,
WO I 1 no.oir.2 furaptino o fuo.mrtmon | R CLAVT DISCRIPCIOK Wi i
[Te.
104 Wi B m WA 44 LOCALIDAD L PAHUA
m ™ m m HiA 01 BARRI P UNTAH UACA
DESERWCION DIl
NUMERD 5 1a coave o |22 0L
IO DU AsTATANGINTO |ALIAMENTO
W SCUN LATAlOGO | NOMBRE  DF 14
HUMIS) NUMIRD i.flif;}m B8 | yyniran HUNTRD DIITOS % %
LorRioR)  |pommionz | EoEER NILROR ] INTESAOR 2 :umm:: : Mr::edi;_!goﬁ —’L' T
aentomienta ea el | LENIEIARN
cotdlogo AdJunto ol archivo | SaodOMiena en ex | 2L ne ARt
o archbeo de Excel
copvia fel

ab e Jar ae fw a

CARRITL R& DIRICHO DI TRAKSTO
e CLANT DISCRIPCION ROMBRL CLAV DISCRIPCION
7008 0 MU NKCIPAL [LearoL a LIBRI
TUT0 01 [STATAL LIBR&M ITNTO AHUTHULTLA §O2 LIBRL

NUMIRO DF QA of
LODIGO POSTAL Bla CABRITIRA [N LA W
DIl DOMIIN QO SEINCUNTRS DLQDESERPEON  DIL  Tivg DI NUMIRD DF 14 dayl of TRANSID Br
DELBINEENC IR0 | DOMN D CARRITIRA IM la Our sr MOMIGE BE 1A CARRTTERA DERIERG DE TRANSHO DF ACUCEDD =
2 D608 COMEOIME AJINCWENTRY 1L DOMMND TN 1A QUL T LNCUTATRALL ALUINDO A EATAlDGD 2 CATAOCD
Duscar el cddigo §EATALOGD 2 | CONFORME A EATALOGOD DOMENGD O QUL I% DIGITos Diviaris des kit
postal _en &l QDG TOS Buscar o deserlpchdn del thpo de ATELRINCIA PaRa LIECAR A Buscor ba dovedelderecho de m&&
wtdlogo Adunto fBucer o dave de lofl carretera en el catblogo Aduato e trdngdte  en el cwtdago ST ]
o ovchhva  delcorreters  en  elfol archiva de Excel coplorla y 1= Adan ol archha de Excel | ="
e e cotdlogo Adunto o
Excel coplvlo yleotdlogo Advata ol penarls copazia vl

orchlvo  de  Fxcel

pegavio avehbva  de  Excel AV DA

P e CONNVAT Y i

coporia feig)e)

S S

CAMING ROFIRL RCLA DOMICILARIA L

CLAYE DISCRIPCION ROMBRL CLAVL DISCRIPCION ROMBRL

02 CAMIND CQrQL (13 caul BL WO JuAR[Z

03 TIRRACIRIA LIPUNTAHUACA 11 CARRITIRA HU[HUITLAN

HUMEIRO D Savf

DI 700 OF CaMING Clapr  onl g or

O ALWERDD A W VIALIDADPIRTENEOIN IT 4

LATAloGo 2 NGaniiGar T La 1A PRIMIRA §DESERIPCION DEL IO R MOMERE DI LA PRINMIRA
DT a8 Daor o des v dal NOMBEL DILEANING QUC | RIFEAT NG DOMIOLIARA § DX VialDab | b 1af NI
Buar ¢l pumera o 0o coonlao: e el CONDUEL Al DOMIEN O 2 DNATOS PIRTEMEENNTE A LA 14 | WALDADES TN DOWDE ST
dave del tlho de E}m DIl ATREEIIARKD Buscar o cowe del tipo de | PRNIERA  RIEFRIMC)A | TN UM TRY I
aming en &l caatdlago rchivode Excel comoeia coming_en el cotlogo | DOMMILARA DOMIN

Aduato ol archh de T& Adlwto al archivo de Facel

Excel _coplvln _y | P8 coplovia y peqovin

ﬁaf.’a
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REFLRIRCIA DOMICILIAR LA ) RLFCRINCIE DOMICILLARE 3

CLAYL DISCRIPCION HOMBRL CLANV[ DISCRIPCION NOMBRL

5 CAM WO ALAPAHUA 1% TIRRAC Rl SIN ROMBRI

16 TIRRAC[RLL SAHJOST 1 HIRGU RO ATRAS DL LA UHIVIRS IDAD

dall bl o ol aar br 1o o

VIALDAD PIRTIMECNN T DESERIEAN BE) TI00 VIALDAD PERTENE DENTE A DESERIEIN BEL TI00

A a2 MMIRTTTT———JNOMORT  OF lafla 24 DRI R [ ety

e [k PIALDAD == rvernd [0 VIALDAD | NOMBAL DE LA WalibaDa Lo

BIELRINCIA m——lIGLUNDA  DE LSRRI AINGA DOMICLIARN |

e PLRTENECENIE A LA o o= | DERTERECENTE A LARSE UBIEA N 4 PARKE

DOMILIARA 2 DIGTOS | ") LNIRL VIALDADLS [N § 2 D\GITOS e e

e e et e, J £ DRIFLRY § Arermmmeieutmteintau | bmdunse bl 24 PRINERA | POSTERIOR DL DONDE ST

Buscor b dhawe del thna de DONDE ST INCUINTRA § Buscew ta chve del #po de AT e o e
ALEERINGA e e RLELRENGIA USKEADA I DONIE LA

waming_en el cotdloga mn LLDOMIN N wamino_en &l cotdlgo MA e

Adunte o orchho del=—— Adlunto o avchhvo de Excel | =—

Excel conlarln i coporka i

ROMBRLCOMPLITO DI LA MADRL O TUTOR

DISCRIPCION DI UBKAC L
g UBKACION - DUt Fo s APLUIO e
PATLRNO MATIRRO
[HTRL CALLL BLHITO JUARLZY [CAMING
A L PARADA, ATRAS DIL CAMINO DL | TAMARE ROGALLS ULl
TIRRACRIA
JUNTO & LA CARRITERA & HULHU [TLAN,
JUNTO & LA TERRACIRIA DI SAN JOST, | GARCIA HERHAKDIZ GUADALUPL
ATRE DI L& UNNIRSIDAD
APCLUDO  PATERNO DI TUTOR | APLWIDO MATERNO DL TUTORJMOMIRE O MOMISIES DO TUTOA
f;ﬁm’?fﬁﬁfﬁﬁmﬁﬁ” CORRESPONDIENTE A LA INENDIBCACKON |CORRISOONDIENTE A Lafl CORRISPONDIENTE A LA IOEN TIEACACKON
g8l IDENTIEKACION QENCIAL K Il
SRR R o Y P TR N TN
2N N (R O O
FECHA DE INGRESO :
CONSIDERADOS QBSERVACIONES TELEFONO
ESTATUS RECEPCION JINGRESO
233684906
232520147
WDKAR ALGUNA OBSTAVACIN
QUE CAEA QU SEA PIRTINENTE
CONSIDERAR TN EL MOMINTO DL | acurcaf 1) JELFOMO DI TUTOR
SULVALUACKN DI BINERCIARY A 10 DTS
Sran Ny |DEAR BN DEGAR BN | DECAR ENDIANCO aom _n g pr|QBLGATORID
Ny sy AANED BLANCO Mo excrible Informaciia DISEARACIDAD:
| e | Mo excbi AU T AGREGAR FI TELEFONG DEL
informacils | Infoemaciin WILLCTUAL BENEFICIARIC & TUTOR, ASf
Lhguag COMO DE IAS REFERENCIAS
MOTaRa L e e
ViUl PERSONALES
ML
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ANEXO 4

DIRECCION DEALIMENTACION Y DESARROLLO COMUMITARIO

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION NUTRICIONAL Y DESARROLLO COMUNITARIO
PROGRANA DE APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD 2019

58

PADRON DE BENEFICIARIOS
1-DEECACONREIONA:  YICOTEPEC DEJUAREZ 9
2 L NMRECOREDE BB | ORI 11 0OMOLOPRICIAR OREBBIA 1-AOMERECIMPLETO [ELA MAIREOTUTR
2 5 - wasn | & s i
'
: Lun g 6 L0CUDRD = = il = mm . 2. FRAA DEL BBEFAR0
o R L PTRD . wED [ | o| Bxe| o R T
B-FLABORD 14- PRESIDENTA DIF MUNICIPAL 15-V0.50. DE LA DELEGACION REGIONAL SEDIF 16-V0.B0. DELRESPONSABLE DEDONDC
NOMBRE Y ARMA INOMBRE, ARMA YSELLO NOMBRE, ARMA YSELLO NOMBRE Y FRMA
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENACOC DEL PADRON DE BENEFICIARIAS Y BENEFICIARIOS
DEL PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO A PERSCNASCON DISCAPACIDAD

250 DEFRIVAQDAD" S5tamna garael esaim b lenagral g2 b 1amikade | bseada de Puekls coe damola e Calk Sde W ga smaig
1605 Q). G2evra wsefnca, C.F. 72000 de s Cudadde Puebly Pueblses b reigaesad b g2l cutame sog de bs daas geadaks que
ingarode kscuaks sede gungdascasfaine 3 hdispes o b 13y Gewnalda Marecod e de Dxos Para daks 2« Pasends
de Syens Qikatos, b ey Geeaial & Dassgaredoa y Moeso a b efamacde Mk, b ey 2 Dassgaresos y Moo a b
lefanacd s PN lca deltstada g2 Puedls, b ey de Pucacode de Danos Pevadals ed gosends de Supos Qhkgatas deltstada
Puehlay ldends sananwdad que wsuke abealk

1.- Delegacidn: Deberé anotase el nombra completo de b Delegacidn Regional que carresponda.

2- Nimera cansecutiva: Anotar el numero subsecuente que corresponda al orden asignado al beneticiario

3.~ Clave de Municipie:

4.-Municipio: Deber anotarse el nambre completo del municipio, sin abreviaturas.

5.- Clave de Localidad:

6.- Localidad: Debers anotarse el nombre completo de la localidad.

7- Nambre: Se deberé anotar &l nombre completo de b persana empezando por apellido paterna, apellido materno
y nombre [s),

8.- Fecha de nacimiente: Anatarla fecha de nacimianto del beneficiario iniciando par el dia, mes yano

9. Sena: Especiticarel género de la persona M para mujer yH para hombre

10.-Damicilie particular o referencia: Anatar 2l domicilio inkiando por el nombre de la ¢alle, nimero esterior, nimero
Interiar, nombre de 13 colonia, en ¢aso de mo esistir nombre de 13 ¢alle anotar alguna referencis que se encuentre
En el domicilio

11.-Nambre completa del tuter: Anotaré aparecer el nombre completa del tutor, en ¢aso de que aplique.

12.- Firma ¢ huella del beneficiario: Deberé ser el beneficiario unicamente b3 persona indicada para firmar en 2l
Comcepto, ya que b fima debe coincidir con |3 que aparece en 3 identificacid n oficial [soko en ¢aso de personas
Menaras de edad o con alguna discapacidad quese lo impida, podré firmar el tutor.

13.- Elabord: Deberd aparacer el nombre, s firma v el cargo de b persona que realizd el padrdn,

14.- Autarizd Presidenta DIF Municipal: Deberé aparecer el nombre y firma de b presidenta, asi como el sello oficial

15.- Vista Buena de la Delegacidn: Daberd apracer el nombre y 13 firma de [a persona que revisa yvalida el padrdn,
Delegado Regional o Coordinador de alimentos, asi como 2l sellooficial de b Delagacion Regional

Corraspondiente

16.- Visto Buena DONDC: Deberd aparecer el nombre y firma de b persona responsable del programa. Este nubro &

Es¢lusivo de dicho departamento
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ANEXC 5

Nivel de xegtaridn de groductos DIRECCIGN DE ALIM ENTACION
alime ntarias. Y DESARROLLD OOM UNITARID Ho.

Nombre de |la beneficiaria({o}:

Por favor: marca con una “X”
Pregunta: ite gusta los prodwctos de la despensa que tedan?

|Ie gustan Ni te gustan ni tedisgustan Note gustan

Que es lo que te gusta més:

Garatis.
FICHA:
] > DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO
Nivel de aceptacian de praductas COMUNITARIO
alime atar s

Nombre de |a beneficiaria(o}:

Por favor: marca con una “X”
Pregunta: ite gusta bos productos de la despensa que tedan?

|Ie gustan Ni te gustan ni tedisgustan Note gustan

Quees b qua te gusts mas:
Gratias.

FICHA:
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ANEXO B
FORMATO DE SALIDA BODEGA REGICNAL AMUNICIPIC

"ERQGRANA DEAPCYQ APERSONAS CON DISCAPACIDAD”
DELEGACICN: BODEGA:
M UNIKCIFG: PERIBDC:
DESPENSAS ENTREGADAS:

~CONTRATO"
CONTEN IDG FOR DESPENSA:
CANTIDAD PRESENTACION Lnonucm MARCA
ENTREGA BODEGA REGIONAL RECIBE MUNICIPIO
NOMERE FECH&, FIRM A SELLO
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ANEXC 7

LINEAMIENTOS PARA ALMACENAJE DE LOS PRODUCTOS ALIMENTARIOS.
PASOS ASEGUIR :
1.- Definir encargade de hadega aalmacén:
Definir y nombrar 3 b persona(as) que serd la responsable del mangjo y ¢control del almacén. Esta persona
nacesariamanta daberd tenaresperiantia 0 sercapacitado en el mangjo yalmacensje de productos alimentarios.

2.- El Almacén, Bodega o lugarde almacenamienta:
El lugar donde se pretenda almacanar productos alimentarios, debe cumplir con los requisitos minimos que 3

continuacion se detallan:

+ Sersuficiente en sus dimansionas para almacenar el producto, stas pueden variar de acuerdo a b cantidad de
producto 3 almacenar, considerar que el producto no deberé estar almacenado par tiempo prokngada, el masima
2s de un mes.

* Tenaraltura minima de 2.50 metros.

+ El material de las paredes debe ser resistante.

*+ Con techo ¢cubierto, €l material debe ser resstenta,

+ El sistema de desague para lluvias debe ir 3 un lugar especifico que no afecte b integridad del producto
almagenado.

* Las puertas y ventanas con las que cuents, deben serde material rsistente y que cierren perfactamente.

+ Deabe tener buena ventilacidn, sin que asto signifique que tenga espacios huecos 0 aberturas sin proteccion en
techos y parades, ademés éstas debaran cerrar heméticamente.

+ lluminacidn, @l lugar debe tener iluminacion natural yeléctrica a b largo y ancho del local.

+ Debe estarpintado con¢olores claros qua favoresean la iluminacidn en paradeas, piso y tacho.

+ Debecontarcon senalética y materia les establecidos abligatariamente por proteccid n ¢ivil. [Estinguidor, rutas de
avacuacion, batiquin de primeros ausilios, punta de reunidn, entre otros.)

+ Contar ¢on tarimas suficientes para &l correcta almacenamiento de ks productos, de no contar con tarimas
suficientas adquirirbs,

+ Deabetenersistemas de seguridad, ¢hapas, candados, cerrojos etc., y 3 ¢riterio agregarotros de tal manera que 2
producto este seguro.

+ El almacén no debe astar en ronas de riesgo como son declives de terreno 0 en zonas bajas que favoreztana que
sg inunden y asten espuestos en una contingencia, tampoco debe presentar cuarteaduras en parades y techos
significativas.

+ No debe astaralejado de las zonas urbanas.

+ Debeser de fécil acceso para maniobras de carga v des¢arga de camiones yvehitulos.

+ Deabe estar perfectamente definida b situacidn legal del lugar, por medio de ¢ontrato de renta o acuerdo de
préstamo segin corresponda a ¢ada ¢aso.

+ El lugar no debe haberalmacenado cualquier producto quimico, 0 de otra indake que no sea alimantos.

+ El horario de atencidn debeser de 09 horas 18 horas de lunes 3 viernes 3 excepeion de ¢asos estraordinarios y
de mutuo atuerdo entre quien entregue y quien recoge producto se podré omitir este harario.

+ En |3 manera de b posible cantar con oficing para cantrol administario de |3 bodega asicomo W.C.

+ Deaseralcasoy para mayorfuncionalidad contarcon personal para las maniobras de estiba en el almacén.

3. - Distribucidn de dreas:

+ Dasigna dreas aspeacificas para ¢ada producto, en otras palabras, la lache an lugar espacifico s galletas en otro
lugar, el producto 3 granel en otro lugartambién, de tal manera que no estén colocados unos encima de otso aqui
lache y enotro lugar de la misma bodaga también asta almacenada lache.

+ Deja libres pasillos para el trénsito de personas, para facilitar el acceso y no espongana la persona.

+ Conserva limpia 2l piso, seco, ardanado v lo més frasco posible, ¢on buana ventilacidn 2 iluminacidn.

4. - Almacenamienta de praducto:
+ FEvita deprloa la intemperie.
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Protégelo del agua, humedad, sol, insectos y roadoras, para avitar ks riesgos que representan para 2l producto.
+RESPETA EL MAXIMO DE CAMAS PERMITIDO PARA ESTIBAR CADA PRODUCTO.

5.- Manejo de productos:

+El manajo de cualquier producto alimantario 5 muy importante, ya que b3 gran mayoria de situacionas referentz a
la calidad se presentan debido al mangjo. Todos ks fabricantas y envasadares de productos alimentariosestablacen
sistemas de <alidad muy estrictos, como b as Siktemas da Control de Puntos Criticos €n €l Proceso de Elaboracion.
Par b que todos ks productos salen de bs plantas de produccion 0 envasado ¢on la megjor ¢alidad requerida en b
Narmasoficiales masicanas. Sin embargo, en el trayecto hasta que llegs a bsBeneaficiarias y Beneficiarios as cargado,
manipulado en varias ocasiones lo que expone su intagridad, pues asté espuesto a maltrato del personal.

+Coloca las cajas con cuidado para evitar que las caps se danen.

+Mantén los anvasas dentro de l3s rejillas para sumavyor proteccion. [para le leche)

+Cuando sa traspalee el producto evita golpearlos o azotarlos.

+Na distribuyas praducto maltratado o roto, 0 qua tenga facha da caducidad vencida, o bien no tenga el nimero da
lota.

+Evita estibar producto an tarimas an mal estada.

+Arma y acomoda 13 estiba dentro de 13 tarima de modo que no exista espacio entra bs productos.

6. - Rétulos de identificacidn con infarmacidn completa de cada praducte.

MNombre del programa al que pertenacen.

Nombre del producto

Numer del lote

Fecha de recepeidn

Fecha de caducidad

Presentacion o ¢ontenido.

7. - Rotacidn de inventarios:

+ Los primeros productos que recibes, deben ser los primers productos que salgan de bodega, para evitar que
haya productos almacenadas in¢luso después de vencida su facha de caducidad. Enotras palabras, si llega producto
alalmacén sainicia con su distribucion, paro al pasareltiempo llaga otra ramesa de producto al almacén tiane usted
que terminar de distribuir 2l producto que le llegd primero, para entonces empezar 3 distribuir el que le llegd
despuss.

Esta sistama se llama:

Primeras Entradas = Primeras Salidas

P.EP.S.

R VR O

8. - Control de inventario.

+ Lleva un contr| por ascrito de movimiantos de entrada y salidas en donde espetifiques la fecha v b cantidad
recibida de cada producto.

8. Cantral de plagas, reacomoda 2l producto en un 2rea distinta y procede 3 fumigar 2l almacén. Posteriormenta
realiza una limpieza general y coloca trampas para 2l control de fauna nociva. MUY IMPORTANTE: En ningun ¢aso
debe emplear veneno para erradicar plgas, para avitar que 2l producto se contamine.

Tampoco se recomienda ingrasar a otros anima les domésticos para 2l control de b fauna nociva.

Se recomienda asesorasa con personal especializado en control de plagas.

10. Cada vez que recibas praductes, verifica perfectamente la ¢antidad y las condiciones fisicas [que no estén
maltrata dos, rotos, mojadas, abierto el empaque del producto), si presenta algin de astas anomalias no se retibeg, si
faltan algunas piezas de producto se deberé asentar par es¢rito en el documanto de entrega ls cantidades que
realmente se recibid.

11 5i detectas producte en mal estade ¢ can una variacidn, no b deseches. ¥ notifica al Departamento de
Crignta<idn Nutricional y Desarrolk Comunitario de |3 Direccidn de Alimentacion y Desarrollb Comunitario tek.: 2222
29 5246, y5247.
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Elabara 2l farmato de seguimiento a la calidad de productos alimentarios siguiendo Bs instruccionas de s
lineamiantos de toma de muastras.

Cambia todo 2l producto de lugar [traspaleo) para detectarsi hay més producto en las mismas condicionas, de tal
manera de salvaguardar el demas produtto almacenada.

¥ aspera instrucciones.

12. - Evita dejarel praducto en el pise, las tarimas deben astar en buenas condiciones, no dejes aspacio entra ¢ajas
[amarre), respeta las estibas,
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REGLAS BASICAS DE HIGIENE PERSONAL

las personas que preparan alimentos deben llevar a ¢abo algunas reglas biskas de higiene personal,
considerando que la nomnatividad wigente que aplika para esta funcidn, establece principios 0 rglas pam
garantizar que los alimentos no ¢ausen dana. Par lo anterior, 2l personal que labore en cualquier lugar donde se
procasen yio sivanalimentos debe cumplircon:

1.- Aseo y presentacién: Todos ks involucrados en b manipulacidn de los alimentos deben realizaractividades en
la cocina aseados, antes de iniciar las labores.

2.- Realizar actividades en la cocina can el cabelle recagide utilizando una ¢ofia que lo cubra por completo tado
el tiempo para evitar que ¢aiga sobre el alimenta, ya que b ¢ontamina y da un mal aspacto.

3.- Enelcaso de las varanes, sitienen higote deberén mantenarlo corta y limpio. No debaré rebasar b comisura de
los lbbios. No as recomendable el uso de la barba, a no ser que se proteja totalmente. Las patillas deben
mantenarse limpias y recortadas, no més largas que |3 parta inferior de la orgja.

4.- Roepa y calzade limpies: Las mamas, padres o tutores que preparn alimentos debarén asistir con ropa v
¢alzado limpios.

5.- En el casa de las cofias y mandiles, deben estar limpios al inkio de s jornada.

6.- Manaos limpias: Es importante que las mamas, padres o tutores que preparan alimentos mantengan Bs manos
limpias, unas recortadas, limpias, sin esmalte; y que su piel no presente heridas. Las unas lagas son un depdsito
dae sutciedad y microorganismos, y el esmalte puade desprenderse y contaminar ks alimantos.

7.- Estada de salud: Las mamas, padras o tutores que preparan alimantos que presanten tos, gripa, diarrea o
heridas, deberén abstenerse de manipularlos alimentos.

8-En caso de estornudar, cubrirse nariz y bota ¢on 2l 2ngulo interno del codo, nun¢a cubrise ¢on las manos,
ya que kbs miroorganismos pueden quedar en ellas.

9-En caso de que alguien se encuentre enferma deberd comunicar inmeadiatameante al responsable del Zrea su
estado fisiko, para qua ke se3 asignada otra funcidn que nocomprometa b inocuidad da los alimentos.
10.-Accesarios: Es fundamental que ls mamas, padres o tutores que preparan alimentos no porten dumnte la
jornada aretes, anilbs, ¢adenas, pukeras, relojes, lapiceros 0 cualquierobjeto que pueda desprenderse durante
la preparacidn de los alimentas. Estostienan muchos espacios pequenos donde se pueden almacenar millonesde
miroarga nismas y contaminar bs alimentos. Sillagaran a caer 3 bs alimentos puaden <ausar lesiones o asfisia a
guien ks ingiera. Si se atoran 0 ¢3en en @l equipo, pueden descomponerb, 0 b que 3 pear, provocarun
accidente que lastime al preparadar.

TECNICA DE LAVADO DE MANOS

Nuestras manos son instrumentos que sirven para relacionarnos y &8 por 2llo que, durante el dia, se acumubin de
gamenas, ya sea por tocarobjetos estranos 0 ¢cuando nos frotamos los ojos, metemos el dedo en b boca 0 nos
rastamos la nariz.

Es por sto que el correcto Bvado de manos previene cualquier enfermadad o infeccidn, por b que hay que
convartirlo en un hbito diario.

Lavarse |as manos es un acto que hacemos 3 diario, sin embargo, no siempre se hace de |la manera
adecuada.

La técnica del correcto lavado de manas debe hacerse de |3 siguiente manera:

1. Enjuagarse las manos ¢on agua limpia, aplicar jabdn o detergente. En caso de que el jabdn o detergente que
sa utilice para tal fin, sea liguido, debe aplicarse mediante un dosificador y no estaren recipientes destapados.

2. Frotarse vigarosamente b superficie de las manos v ¢ada uno de bs dedos porla parte interna y externa.
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3. Cuando se utilice ropa con mangas cortas, tallar desde la altura de los codos, hasta la punta de los dedos.

4. Frotar las ufias en un solo sentido, con cepillo destinado unicamente para tal fin.

5. Enjuagar conagua limpia, cuidando que no queden restos de jabon o detergente.

6. Secar con toallas desechables o dispositivos de secado con aire caliente o al aire libre.

Todos los pasos anteriores deben realizarse para minimizar el riesgo de contaminacion. Una accion opcional es
utilizar gel antibacterial, aplicandolo después que las manos se hayan secado, pero esto no debe sustituir ninguno

de los pasos anteriores.

Algunas personas solo se toman unos segundos para lavarse las manos, pero al hacerlo de manera superficial pueden
quedar microorganismos, por lo que se debe tomar el tiempo suficiente para realizar un correcto lavado de manos.

iNO DESPERDICIES EL AGUA!

Es recomendable contar con un lugar exclusivo para el lavado de manos que esté limpio y equipado con los utensilios
e insumos necesarios (agua, jabdn, toallas de papel desechable, cepillo para las ufias). (Secretaria de Salud, 2010).

Técnica de lavado de manos

Las mamas, padres o tutores que preparan alimentos tienen la obligacion de lavarse
las manos :

¢ Antes de iniciar las labores, ya que las manos estan en contacto con mdltiples cosas que contienen una gran
cantidad de microorganismos como las llaves, perillas de las puertas, dinero, zapatos, cabello, etc.

¢ Antes de iniciar la preparacion de alimentos.

e Después de regresar de cada ausencia.

¢ Después de ir al bafio. Aunque te encuentres sano, puedes ser portador de enfermedades que alguna vez
hayas tenido, o que nunca se desarrollaron, pero los microbios estan en tu organismo, por esto puedes expulsar
huevecillos de parasitos o bacterias que podrian transmitirse facilmente a los alimentos si no se realiza un lavado

correcto de las manos.

o Después de saludar de mano, tocar o curar heridas o lesiones, cortaduras, barros, rascarse el cuerpo, cabeza,
nariz, ojos, boca o cualquier drea del cuerpo,ya que los microorganismos presentes en éstas, se pueden quedar
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en las manos y transmitirse 3 los alimentos.

e Daspuds de mangjar dinero, productos quimios para la limpieza, botes de basurs, cajas, trapos para b
limpieza, llBwes, perillas de puertas, entreotros; inclusoalsaludarde mano. [Secretaria de Turismal).

¢ Daspuss de tocar alimantos crudos. Asi se evitard 0 3l menos se reduciré 2| riesgo de contaminacidn cruzada,

Al lavarse las manas, se debe evitar:

L] Secar con toallas de tela que noestén limpias v desinfectadas

. Realar el lavado de manos solamente conagua.

. Partar pulseras, anillos |Retirar antes del lrvado de manos|.

. Secar laz manos sobre | ropa o mandil

. Después de lvarse las manos, tener contacto con objetos contaminados |llave del agua, puerta o bote de basura|

. Utilizar agua contaminada

HIGIENE DEL AREA COCINA O DE TRABAJO, EQUIPO, UTENSILIOS
Y SUPERFICIES

De todas las medidas para la prevencion de |3 contaminacion, 13 limpieza y la  desinfeccion, ocupan un lugar
predominante en ¢ualquierestablecimiznto donde se preparan alimentos.

La higiene esige una limpieza efkaz y regular para eliminar residuos de alimentos y swiedades que contengan
MKr00rg3 nkmos 0 agentes toxkos que constituyan una fuente de contaminacidn.

Parallb, esfunda mentalestablecer un programa delimpieza y desinfeccion, que intluya todas bs instalaciones, equipo
y utansilios de cocina, asi como las superficies; qua en conjunto ¢on ks pricticas de higieng personal de bos
responsables directos de preparar bos alimentos v el mangjo correcto de bs residuos generados, permita redugir al
minima 2l peligro de contaminacion.

VERIFICACION DEL AREA COCINA O DE TRABAIO

Al mantanerlimpia y desinfactada el AREA COCINA D DE TRABAID, sereduceel riesgo de cantaminar los alimentos, asi
como avitar la instalacidn y propagacidn de plgas, tales como ratas, ratones, aves, cucarachas, moseas, y otrs
insectos [fauna nociva), que transportan microarganismos que pueden contaminar los alimentos, a3 través de la
saliva, orina, hecas facales y suciedad adhenda 3 su cuerpo v, que puaden causar enfermedades y danos 3 bs
instalacionas y aquipos.

Tambign los animales domésticos [gatos, pemos, gallinas, congjos, pipros, entre otrs) pueden contaminar ks
alimentas par lo ¢ual, se debe restringir su entrada al AREA COCINA O DE TRABAID.

Par ko anterior, & desuma importancid tomar medidas preventivas para avitar las plagas, tales comao:

1. Realizar limpieza y desinfeccidn diana al inkio y al finalizar b jornada, ¢uvidando que no gquede mada sucio,
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alimentos preparados o sobras de éstos fuera del refrigerador o de los lugares destinados para su consenvacion.
Realizar una limpieza profunda al menos ¢ada semana en donde s& mueva todo el mobiliario posible.
Mantenar los alimentos cubiertos o en racipientes cerrados.

Limpiar inmadiatamente cualquier derrame de alimentos o <¢ualquier sustancia.

Evitar b acumulacion de polvo.

Los alimentos no deben tenarcontacto diracto ¢on el suelo.

Cuidar la limpieza y protaccion de las coladeras.

Ouitar Bstelaranas.

. Limpiar los astantes y ¢3jones.

10. Evitar esta ncamientos de agua. Siestén prasentes, eliminarlos.

11. Evitar el amontonamianto de periddico, revistas, ¢ajas de cartdn o productos inservibles, ya que son un ascelents
refugio para las plagas.

12.Ravisar que los depdsitos de basura quaden vacios y limpios alfinal de b jornada.

13.5i &5 posible, retirar b malkeza que se encuentre alredador del AREA COCINA O DETRABAID [ya que ésta sirve coma
refugio de animales, resenvorio de polo ypermite b acumulacion de basura).

W e AW

Para llevar 3 <abo estas medidas, se recomienda establecar por eserito un Programa de Limpieza y Desinfeceidn,
donde se especifique la frecuencia, los procedimizntos, ks productos utilizados y quien es el encargado de llevark 3
tabo.

For ejemplo: Programa de Limpieza y Desinfeccion

(Qué? ¢{Cudnda? iCon qué? (Céma? {Quién?
F) [quipa Frecoencia: Dl Implememas que se van 3 Descripctin de bos pasos 3 Rersnm responsable de
e nsilios Semam Mes milzar pa eakr Rk seaur . ealear b eilkir esu abidid.
Superies limpeza |memilos ¢ limp ieza y desinfeac ibn.
producwsde Impkza)

L3 importancia de implementar un Programa de Limpiaza y Desinfection permite la  disminucion del riesgo de
contaminacidn en bos alimentos en e AREACOCINA D DE TRABAID; ademas, nos sirve comao herramienta para realizar
una verificacion de ¢dmo se lleva a ¢abo y con ello realizarla de forma més eficiente.

Por ko anterior, el prepamdor de alimentos al inkiar b jornada de trabajo, debe revisar que bos equipos, utensilios de
to¢ing ysuperficies donde se preparan bs alimantos, se encuentren libres de plaga o avidencia de ésta, y si se
detecta, limpiar y dasinfectar antes de su uso.

El preparadar de los alimentos debe revisar que ks botas, contenedares o bokas, donde se resguardan los residuos,
se encuentren limpios, ¢cerrados v alejados del érea de preparacidn,

PRACTICAS PROHIBIDAS EN EL AREA COCINA O DE TRABAIO

El ser humano s b principal fuente de contaminacidn de s alimentos, es importante considerar algunas précticas
incarractas que el preparadar debard evitar realizar en todo momento:

1. Esté prohibido: Fumar, comer, beber 0 masticar chicle dentro del Zrea de preparacion de alimentos, ya que bs
alimentos se pueden salpicar ¢on gotas de saliva, restos da chicle 0 comida.

2. Noserecomienda: Realizar actividades en la cotina con sintomas como tos, gripe, diarrea, vomito, fishre, icteritia o
lesiones en b piel. Es recomendable que no participe en cvalquier operacidn en b que pueda contaminar €l alimento.

3. Mo s recomienda: Realizar actividades en b3 cocina ¢on gripg, ¢atarro 0 tos porque seré inavitable astornudar o
toser, y siestd preparando alimentos, b més saguro 23 que b haga sobre elbs v ks contamine.

4, Noserecomienda: Realizar actividades en la cocina con diarrea, porque ser2 inevitable ir varias veces al bano yserd
nacesario Bvar a conciencia Bs manos ¢ada vez que vaya, b cual no puede garantizase que lo haga y padna contaminar
los alimentos.

68



Reglas de Operacién del Programa Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad

5.

No se racomienda: Realizar activida des en |3 cocing con infecciones 0 heridas en b piel, €53 zona tiene millanes de

micraarganismas que por medio de nuestras manos pasan 4 toda lo que tocamos, contaminéndalo, Es paresta que no
se deben dejarlas heridas espuestas.

b.

10,

11.

12,

1.

14.

15,

16.

17,

18

1.

Esté prohibida: Tasero estornudarsabre o frente a los alimentas.

Esté prohibida: Introducir dedos en: orejas, narizy boca,

Esté prohibido: Rasearse la cabezs uotras partes del cuerpa.

Esté pro hibido: Tocarse 0 secarse el sudor de by frente con las manos,

Esté prohibido: Lim piarse la ¢ara con las manas 0 los brazos.

Esté prohibido: Secarse las manos con b ropa.

Esté prohibido: Arraglarse el ¢abello, bigote o barba, al estar preparando alimentos o, usar cabello suslto sin ¢ofia,
Esté prohibido: Tocarse y /o esprimirse bas granos y espinillas.,

Esté prohibido: Guardar o objetos persanales ¢erea yfo en el droa de preparatian de alimentas,
Esté prohibido: Partar abjetos en los bakilks superiares de b ropa.

Esta pro hibido: Parmitira entrada de animales al AREA COCINA D DE TRABAID.

Esté pro hibida: Parmitir que las ninas y ninas estén cerca del éras de prepameidn de alimentos.
Esté prohibida: Usar joyeria yunas krgascon esmalte,

Esté prohibido: Laborarbajo ol etecto de estimulantes o en estado etilico.

(Secretaris da Salud, 2010} (Se¢retaria de Turismo).
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LIMPIEZA Y DESINFECCION DE EQUIPOS, UTENSILIOS Y SUPERFICIES DE COCINA O AREA DE
TRABAJO

Es importante distinguir los términos “limpiar” y “desinfectar”, ya que generalmente se confunden y se utilizan como
uno mismo, sin embargo, no lo son.

Limpiar es la accion de quitar la suciedad, restos de comida, grasa u otras
Materias consideradas como dafinas para la salud, generalmente con ayuda de
Agua y detergentes.

Desinfectar es la accion de reducir la presencia de microorganismos a un nivel ‘z '

Que no cause algun dafo a la salud, mediante el uso de productos quimicos
0 métodos fisicos.

Para la limpieza y desinfeccion se utiliza la combinacion de métodos fisicos y quimicos,
los cuales consisten en:

Fisicos: Se realizan mediante el empleo de materiales como; cepillos, estropajos, zacates,
escobetillas u otros y pueden complementarse con el uso de agua caliente o vapor.

Quimicos: Son los que se realizan utilizando sustancias que nos facilitan el proceso de limpieza,
tales como detergentes y desinfectantes.

Procedimiento general de limpieza

Lavado

El lavado de los utensilios, equipo y superficies se debe efectuar usando de manera combinada el método fisico
y el método quimico. En el procedimiento general de lavado, primero se retiran los restos de comida, tallar
usando detergente y, una vez que se ha desprendido toda la suciedad, enjuagar utilizando suficiente agua
limpia hasta retirar tanto los residuos de suciedad, como del detergente.

Desinfeccion

Después del proceso de lavado se debe aplicar la desinfeccion para reducir el numero de microorganismos que
hayan quedado, a un nivel tal que no puedan contaminar los alimentos y en consecuencia ocasionar una enfermedad
trasmitida por alimentos.

Existen diversos productos desinfectantes, uno de los mas comunes es el hipoclorito de sodio (cloro). Este
compuesto si se utiliza debidamente, resulta muy eficaz.

Estos productos pueden resultar toxicos si son ingeridos o inhalados, incluso provocar dafios si son derramados
en la piel, por lo que se deberd cumplir estrictamente las instrucciones de los fabricantes para su correcto uso.
Ademas, se deben almacenar en un lugar especifico, lo mas alejado posible del area de preparaciéon de alimentos,
en envases claramente rotulados y debidamente cerrados.

La desinfeccion se realiza de acuerdo a la naturaleza de los objetos que vayan a someterse a este proceso. En el caso
de los utensilios, pueden sumergirse en una solucion de agua y desinfectante. En los equipos hay piezas que
son desarmables, pero que no pueden ser sumergidas, por lo que, en estos casos, lo indicado es rociar la solucién
desinfectante y dejar el tiempo necesario para que éste actue.

En las superficies, después del lavado, lo indicado es que la desinfeccion se realice rociando lasolucién desinfectante
entoda el dreay dejar actuar el tiempo necesario.

Es importante mencionar que, aunque la desinfeccion da lugar a la reduccion del nimero de microorganismos vivos a
un nivel que no perjudica la salud, ningin procedimiento de desinfeccion puede dar resultados plenamente
satisfactorios, sino se ha realizado previamente la etapa de limpieza o lavado adecuado.

Secado
Una vez finalizado el lavado y desinfeccion, el equipo, utensilios o superficies se dejan secar al aire, por escurrimiento
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en las dreas destinadas para dicho fin. De igual manera, se puede usar toallas desechables o trapos limpios, desinfectados
y Secos.

Limpieza y desinfeccion de utensilios de cocina

La limpieza de los utensilios de cocina se realiza en cada cambio de alimento y, al final de la preparacion ademas de lavarse,
se desinfectan. Este procedimiento se lleva a cabo de la siguiente manera:

 Retirar los residuos de alimentos;

e Tallar con detergente y estropajo hasta retirar la suciedad adherida o incrustada en la
superficie;

« Enjuagar con agua limpia hasta retirar completamente la solucion jabonosa;

* Aplicar o sumergir en una solucién desinfectante el tiempo suficiente y dejarlos reposar

¢ segun las instrucciones del producto; y

«  Dejar secar los utensilios, por escurrimiento en un lugar establecido para ello. (NOM-251)

Limpieza y desinfeccion de equipos de cocina

Los equipos de cocina se lavan en cada cambio de alimentos. Al final de la jornada, lavarlos y desinfectarlos, con
un producto destinado para ello (de acuerdo a las instrucciones del mismo).

* Antes de lavar los equipos de cocina se deben apagar y desconectar;

*Se deben desarmar sin dafar el equipo para remover los restos de comida;y se lavan las superficies del equipo
usando aguay jabdn, se enjuagan con agua limpia y, al final se dejan escurrir en el lugar establecido para ello.

Limpieza y desinfeccion de superficies de trabajo

La limpieza y desinfeccion de las superficies de trabajo se lleva a cabo de la siguiente manera:

. Retirar los alimentos, equipos y utensilios de cocina para tener el espacio libre;

. Retirar todos los residuos (alimentos, bolsas, envolturas, latas, otros) y depositarlos en el bote de basura de
acuerdo a su naturaleza;

. Lavar, tallando las superficies hasta retirar la suciedad adherida o incrustada, con el utensilio y producto de
limpieza (de acuerdo a las instrucciones del mismo y en apego a las politicas del lugar de trabajo);

. Enjuagar con agua limpia;

. Secar con toallas desechables o trapos de cocina limpios y desinfectados; y Al final de la jornada desinfectar
con un producto desinfectante, de acuerdo a las instrucciones del mismo, y en apego a las politicas del lugar de
trabajo.

Lavado y desinfeccion de trapos de limpieza
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Una herramienta indispensable en la limpieza, son los trapos, que con frecuencia son utilizados para limpiar y
secar, sin embargo, éstos pueden convertirse en una fuente de contaminacion al no utilizarse limpios y desinfectados.
Por ejemplo, se puede provocar una contaminacién cruzada al utilizarse para el secado de una superficie en donde
previamente se coloco carne cruda y, el mismo trapo sin el lavado y desinfectado correspondiente, se utiliza para
el secado de utensilios, pasando los microorganismos de una superficie contaminada a los utensilios limpios y
desinfectados. Es muy importante que después de cada uso:

* Se tallen con detergente o producto de limpieza equivalente, retirando toda la suciedad adherida;

* Se enjuaguen con agua limpia y suficiente para eliminar los restos de suciedady detergente o producto de limpieza
equivalente;

*Se sumerjan en una solucién desinfectante el tiempo suficiente (de acuerdo a las instrucciones del fabricante);
y se expriman y se dejen secar, de preferencia al aire.

SEPARACION DE RESIDUOS

Los residuos generados en la actividad de una cocina son un foco de contaminacion y proliferacion de plagas.

El residuo es todo material que pierde utilidad tras haber cumplido con su misién. El concepto se emplea como
sindnimo de basura para hacer referencia a los desechos que el hombre ha producido.

El bote de basura es el lugar ideal para que los microorganismos crezcan y se reproduzcan, e incluso lleguen a ser
refugio y fuente de alimento para las plagas.

Cuidar las condiciones higiénicas de los botes de basura y del area donde éstos se ubican, es una de las principales
medidas para evitar la contaminacion y la proliferacion de plagas en el area de preparacion de alimentos.

Los residuos se clasifican de acuerdo con el tipo de material que los compone, que puede ser organico e inorganico:

Los residuos organicos son todos los que provienen de restos de comida. Por ejemplo: residuos de pan, tortilla,
huesos, restos de comida, cascaras de huevo, frutas y verduras, semillas, entre otros. Son todos aquellos residuos
que se descomponen gracias a la accion de microorganismos como las bacterias y las lombrices.

Mas de la mitad de los residuos es comida, esta materia constituye una fuente importante de abonos de alta calidad y
puede ser reutilizado en proyectos productivos como lo son los huertos.

Los residuos inorgénicos SON los materiales que no se descomponen o tardan largo tiempo en
descomponerse. Muchos de ellos pueden ser reciclados, pero se requiere que estén separados. Ejemplos:
plasticos, metales, vidrio, papel, cartdn, latas de aluminio, entre otros.

Porlotanto, elllevara cabo laseparacion de residuos facilita la tarea de seleccion de los que son reciclables, ya que, al
mezclarse, pierden posibilidades de ser reutilizados.

Para tener un adecuado manejo de residuos, debemos tomar en cuenta:

v Contar con contenedores externos o una zona destinada para depositar la basura y que se encuentren alejados
del AREA COCINA O DE TRABAJO.

v Instalar los botes de basura en una zona especifica alejados del area de preparacion.

v Colocar bolsas de plastico dentro del bote para facilitar el manejo de la basura.

v Mantener los botes tapados en todo momento.

v Antes de que se llenen los botes, amarrar la bolsa muy bien para que no se abra, teniendo cuidado de no
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comprimirla, a fin de evitar quese rompa y se generen derrames.

v Eliminar ol exceso de aire al cerrar B3 baka, teniendo ¢uidado de no inhalarlo 0 esponerse a ese flujo de
airg.

v Sujetar Bshokas parla parte superiory mantenerlisalejadas del cuerpo durante sutraslado, evitar arrastrarlas.

v Vaciar constantemente los botes en los contenedares esternos o en el drea destinada para tal fin, para
evitar B acumulacion de residuos y que los botes no se puedan ¢errar,

v Lavary desinfectar bos bates de basura una vez terminada b jornada de trahajo, aseguréndose de cokocar una
bolsa limpia. Es importante tener un drea espacifica para lavarlos, alejada del drea donde se encuentren alimentos.

v Limpiary desinfectar el rea donde se ubican los botes de basura, asi como bos contenedo res externas, para
avitar malosolores, contaminacion y atraer plagas.

MANEIO HIGIENICO DE LA MATERIA PRIMA EN LA COCINA O AREA DE TRABAIO

Elmangjo higignicodelamateria primaconsisteenrealizar una serigdeacciones que permitan determinarsilosalimentos
astén en buen estado pam suconsuma antes de su preparacian,

Mutha dela materia prima que se utiliza para la preparacidn de alimentos, puede estar contaminada de origen, parte de
2lla, puda haber sido regada con aguas negms y otra estar contaminada con escretas de pijaros € insectos,
par mencianar algunos gjemplos; par lo que lavarl v desinfectarly, de acuerdo a sus caracteristicas, se vughe una
accidn primordial, y puede disminuir el riesgo de contraer una enfermedad transmitida por alimentos ETA.

Este paso es importante, ya que B mayor parte de b contaminacion tiene lugar en la superiie. S no se quitan o
destruyen los microarganismos daninos que se encuentran en 13 materia prima, pueden pasara otra que b rodes y
atabar contaminando una importante cantidad de ésta.

CARACTERISTICAS DEACEPTACION Y RECHAZO DE LA MATERIA PRIMA

Antes de comenzar la preparacidn de ls alimentos, es importante verificar las condiciones de éstos, mediante
una inspeccidn breve peracompleta, afin de desecharaquellos que no cumplan con las caracteristicas de aceptacion
pudieran ¢causar Enfermedades Trnsmitidas par Alimentos.

L3 ¢alidad de los alimentos puede evaluarse a través de b observacion de una serie de caracteristicas genera les, todos
losalimentasademés de tenerfachs de ¢adutidad vigente, deben prasentar color, olor, testura y apariencia propia del
producto v, en gener| bs envases de los alimentos deben estar limpios € integros.

L3 materia prima deberé rechazarse, en 3so de presentar fecha de caducidad atrasada 0 que no sea visible; calar,
olar, testura 0 apariencia no propias del alimento, envases con agujeros, rasga duras, mordeduras, heces de insactos
0 roedores; latas con abombamiento, oxidadas, galpes, etiquetas incompletas o sin etiquetas.

La materid prima debe ¢umplir con Bs caractersticas establecidas para su aceptacidn, bscuales se muestran en
la

L3 materia prima gue no sea apta, deberd separarse v desschame inmedistaments, 3 fin de evitar mal uso,
contaminacio nes y adulteraciones.
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TABLA CARACTERISTICAS PARA LA ACEPTACION O RECHAZO DE MATERIA PRIMA

Alimentos enlatados:

™ El envase debe encontrarse sin abolladuras, ni fugas.

™ La fecha de caducidad o consumo preferente deben estar vigentes para garantizar la calidad e
inocuidad de éstos al momento de su consumo.

™ No se deben aceptar alimentos enlatados cuando las latas se encuentren abombadas, oxidadas,
con fugasy caducas.

Bebidas envasadas:
¢ Elenvase debe observarse limpio, sin grietas o abolladuras.
* Elliquido contenido, debe ser de color y olor caracteristicos del producto.

" |as tapas deben estar integras, sin signos de que ha sido abierta previamente y sin corrosién.

" Se deben rechazar si presentan materia extrafia o fugas, tapas oxidadas o con signos de que ha
sido abierto previamente.

Frutas y Verduras:

® Deben tener apariencia fresca, colores vivos y caracteristicos de cada grupo, asi como el olor y el
sabor.

" De hojas frescas y en su caso, tallos crujientes.

" Se deben rechazar si presentan presencia de hongos, coloracion extrafia, magulladuras, u olor
putrefacto.

Pescado:

™ Deberd tener agallas de color rojo brillante, las cuales se sitdan a ambos lados de la cabeza; ojos
saltones, transparentes y brillantes. Textura firme y olor caracteristico.

™ Deberd rechazarse cuando: tenga agallas secas, grises o verdes, los ojos hundidos u opacos con
bordes rojos. Textura flacida y un olor agrio, putrefacto o a amoniaco.

Carnes rojas:

" Enelcaso de la carne de res, el color debe ser rojo brillante; la carne de cerdo debe ser rosa palido,
la de cordero color rojo.

" Grasa de color blanco o ligeramente amarilla.
" De olor caracteristico.
" Textura firme y eldstica.

" Sedebe rechazar cuando presente coloraciones verdosas o café oscuro, textura viscosa o pegajosa
y la grasa sea completamente amarilla.

Aves:

" Piel de color blanco a amarillo caracteristico, sin decoloracion. La textura debe ser firme o
humeda.

" No se debe aceptar si tiene coloracion verdosa, amoratada o con diferentes coloraciones,
textura blanda y pegajosa y, un olor putrefacto o rancio.

Huevo:

" El cascardn debe estar limpio y entero.

¥ Serechaza si el cascaron se encuentra quebrado o manchado con excremento o sangre.

Granos, harinas, tortillas, productos de Panificacion y otros
productos secos:

De color y olor caracteristicos, sin presencia de moho o materia extrafia como: piedras, madera,
vidrio.

Se debe rechazar cuando exista coloracion ajena al alimento, con moho o infestacion de alguna plaga.
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Quesos

" Decolory olor caracteristicos.

—

" Con manchas no propias del tipo de queso o contaminado con hongos.

Fuente: NOM-251-S5A1-2009 Précticas de higiene para el proceso de alimentos bebidas o suplementos alimenticios
CONSERVACION DE LA MATERIA PRIMA
Toda la materia prima es de duracién limitada y puede descomponerse por la accion de microorganismos, por lo que
es necesario que una vez aceptada, se conserve correctamente de acuerdo a su naturaleza (perecedera 'y no
perecedera).

Para los perecederos, como las verduras, frutas, carnes, huevo y alimentos preparados que no seran consumidos
inmediatamente, la refrigeracion, es uno de los métodos de conservacion mas empleados, ya que detiene el
crecimiento de los microorganismos. Para ello, los refrigeradores deben mantenerse a una temperaturade 4 °Cy,
abrirlos solo cuando sea necesario, ademas, se deben de realizar las siguientes acciones:

» Cambiar a un contenedor con tapa, toda la materia prima, cuyo envase original sea caja, cartén o costal, para
evitar la introduccion de contaminantes.

» Al introducir la materia prima al refrigerador, colocar la recién adquirida detras de la que ya estaban dentro; asi
se asegurara que la mas antigua sea la siguiente en ser utilizada y se evita que se deteriore o caduque.

» Colocar los alimentos crudos en la parte baja, y los ya preparados o que no necesitan coccién, como ensaladas, en
la parte superior. Esto previene, que losalimentos crudos escurrany contaminen los alimentos preparados o cocidos.
» Colocar los alimentos en recipientes pequefios y cerrados antes de meterlos al refrigerador, verificando que no
goteen.

11 No saturar el refrigerador, ya que grandes cantidades de alimento impiden la circulacion del
aire y se eleva la temperatura poniendo en riesgo los alimentos.

12 No introducir alimentos calientes, pues alteran la temperatura del refrigerador, para ello,
enfriar rdpidamente a chorro de agua o por inmersion en agua fria, antes de guardarlos.

Es importante tomar en cuenta que, si no se cuenta con un refrigerador, los productos lacteos, carnes, frutasy
verduras no se pueden mantener por mas de 1 6 2 dias a temperatura ambiente, por lo que se recomienda llevar a
cabo las siguientes acciones:

e  Utilizarlos el dia que se obtienen.

e Almacenar las frutas y verduras en lugares frescos, limpios y obscuros para evitar su pronta maduracion.
¢  Mantenerlos fuera del contacto del piso, polvo e insectos.

e Guardarlos en recipientes limpios y cubiertos.

En el caso de los no perecederos, como los enlatados y los granos, se deben almacenar en édreas destinadas para tal
fin, que estén limpias, con una buena circulacion del aire y, que puedan protegerlos de condiciones adversas como:
calor excesivo, lluvia, polvo, luz solar, insectos, roedores y otras plagas.

Es importante también considerar que:
e la materia prima debera colocarse en alacenas o anaqueles limpios y secos, alejados de estufas, hornos y estar

separados de la pared.
¢ Colocarla de forma ordenada, de acuerdo al tipo de alimento.
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¢ Colocar la materia prima recién adquirida, detras de la que ya estaba.

* La materia prima a granel, debe almacenarse en recipientes cerrados e identificados.
La conservacion de la materia prima requiere de un especial cuidado, ya que es un factor importante para evitar
alteraciones tanto en su valor nutrimental como en su inocuidad.

TECNICAS DE POTABILIZACION DEL AGUA

La gran mayoria de los problemas de salud relacionados con el agua, se deben a la contaminacién de ésta, por
microorganismos (bacterias, virus u otros organismos). No obstante, existe un nimero considerable de problemas graves
de salud que son producidos como consecuencia de la contaminacion del agua por desechos toxicos o aguas negras.

La potabilizacion del agua, es un proceso que destruye o elimina los microorganismos presentes en el agua, a fin de

evitar enfermedades, por lo tanto, es importante llevarla a cabo antes de su consumo. Existen tres procedimientos
principales que permiten mejorar la calidad del agua: el hervido, la cloracion y el empleo del purificador/filtro de agua.

Hervido del agua Procedimiento:

v El agua debe ser clara, si se encuentra turbia, se debe filtrar antes, haciéndola pasar por un pedazo de tela
lavada y desinfectada, para que las particulas queden atrapadas en la misma y retirarla.

v Agregar el agua al recipiente, taparloy ponerlo al fuego.

v Dejarla hervir durante 15 minutos (contados a partir de que empieza a burbujear el agua).

C Esnecesario tener un recipiente limpio, desinfectado y con tapa, de preferencia exclusivo para llevar a
cabo el hervido del agua.

D Esimportante almacenar el agua en el mismo recipiente en el que se hirvid y mantenerlo tapado para
evitar que se contamine. Si es necesario almacenarlo en otro, es importante que éste, sea desinfectado
antes de transferir el agua.

E Alservir el agua, hacerlo con un utensilio limpio y desinfectado y, evitar el contacto de las manos con el
agua para no contaminarla.

Cloracion del agua

La cloracion es el nombre que se le da al procedimiento utilizado para desinfectar el agua por medio de cloro. Los
productos quimicos a base de compuestos del cloro tienen gran poder destructivo sobre los
microorganismos causantes de enfermedades que se encuentran en el agua. Para la desinfeccidn, el hipoclorito
de sodio es el mas empleado.

Procedimiento general

a. El agua que se va a clorar debe ser clara, si se encuentra turbia, debe filtrarse.

b. Llenar el recipiente con el agua a clorar. Se agrega la cantidad de hipoclorito de sodio, usando estrictamente
la que indica el fabricante en el envase del mismo.

¢. Mezclar el agua y el hipoclorito de sodio con un utensilio limpioy desinfectado.

d. Dejar reposar el tiempo necesario establecido por el fabricante, antes de consumir el agua.

v' Esnecesario tener un recipiente, de preferencia de plastico con tapa, limpio y desinfectado, exclusivo para este
fin.
v" Revisar que el hipoclorito de sodio sea adecuado para la desinfeccion del agua para consumo humano,
pues en tiendas y supermercados existen presentaciones para lavar ropa y de limpieza doméstica en
general, que contienen sustancias toxicas para el ser humano.
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