MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DEL
PADRON DE BENEFICIARIOS DE

LICONSA, S.A. DE C.V.

Clave: VST-DOL-PR-009 No. de Revision: 13

Emision Original: Marzo de 1993 Fecha: 09-Mayo-2024




AGRICULTURA &\ SEGALMEX

@

iINDICE GENERAL

Pagina

I. INTRODUCCION 3
Il.  OBJETIVOS GENERALES 4
ll. GLOSARIO 5
IV. MARCO LEGAL 9
V.  ALCANCE 11
VI. POLITICAS GENERALES 12

VLI  POLITICAS ESPECIFICAS ' 13

VLI DEL RESGUARDO DE LA INFORMACION 16
VIl. PROCEDIMIENTOS 17

1. Programacién de Metas Anuales del Padron de Beneficiarios (VST-DOL- 18
GA-PR-009-01)

2.  Bajas del Padron de Beneficiarios (VST-DOL-GA-PR-009-02) ----mnmnmeeeenev 27
3.  Altas en el Padron de Beneficiarios (VST-DOL-GA;PR-OOQ-OB) -------------- 36
4.  Entrega de la Tarjeta de Dotacion de Leche (VST-DOL-GA-PR-009-04) ---- 47
VIIl. RELACION DE ANEXOS 60
IX. HISTORIAL DE CAMBIOS 85
X.  AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA --------- 88

~/ =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIO Rechaz 08 do Naya de 2024
DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DE LICONSA, S.A. DE C.V,. Pagina 2 de 88

Direccion de Operaciones de Liconsa




AGRICULTURA & EGALMEX

I. INTRODUCCION

Liconsa, S.A. de C.V. es una entidad de la Administracion Publica Federal, que tiene a su cargo el
Programa de Abasto Social de Leche (PASL), cuyo objetivo es contribuir al bienestar social
mediante -el mejoramiento en el acceso a la alimentacion nutritiva y de calidad de las personas
beneficiarias a traves la distribucion de leche fortificada, de calidad y bajo precio.

Con base en lo anterior, la poblacion objetivo son: nifias y nifios de 6 meses a 12 afios de edad,
mujeres y hombres adolescentes de 13 a 15 afios, mujeres en periodo de gestacion o lactancia,
mujeres de 45 a 59 afos, personas con enfermedades cronicas y personas con discapacidad que
requieran la ingesta de leche, y personas adultas de 60 y mas afios; teniendo prioridad, las personas
que habiten en zonas de poblacion mayoritariamente indigena, zonas con mayor grado de
marginacion o zonas con altos indices de violencia.

Para la operacion del Programa, Liconsa divide su operacion en dos modalidades de atencion a los
beneficiarios: Abasto Comunitario y Convenios con Actores Sociales y Comunitarios.

Este manual establece las politicas y procedimientos para la Administracién del Padron de
Beneficiarios, que corresponden a la modalidad de Abasto Comunitario, sujetandose a:

e Nivel central: la Gerencia de Abasto y la Subgerencia de Padrén de Beneficiarios.
e Nivel estatal: Los Centros de Trabajo en las entidades federativas.

De esta manera, el Programa de Abasto Social de Leche a cargo de Liconsa, constituye un
instrumento oportuno y eficaz de la Politica Social del Gobierno Federal, para brindar atencion a los
hogares beneficiarios, los cuales cambian constantemente, tanto en su conformacién familiar, como
en su lugar de residencia; para ello, se integra un padrén dindmico, que se actualiza en forma
permanente y transparente, garantizando la veracidad en los procesos de identificacion,
incorporacién y cambio de beneficiarios.
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Il OBJETIVOS GENERALES

Establecer las politicas y procedimientos a nivel nacional y estatal, para la Administracion
del Padron de Beneficiarios de Leche, con eficiencia, oportunidad y transparencia, para su
aplicacion y observancia por los Centros de Trabajo y de la Gerencia de Abasto.

Determinar el otorgamiento del Abasto Social de leche por parte de los Centros de Trabajo,
en beneficio de los hogares registrados en el padrén, que habiten en zonas de poblacion
mayoritariamente indigena, zonas con mayor grado de marginacion o zonas con altos
indices de violencia a nivel nacional.
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M. GLOSARIO

' nral,

Abasto Comunitario

Modalidad de operacion del Programa de Abasto Social de
Leche, mediante la cual se brinda la facilidad de adquirir el
producto a precio preferencial por litro en los puntos de venta
establecidos a los hogares que cumplan los criterios de
seleccion, a los cuales se les proporciona una tarjeta de
dotacion de leche.

Administracion del Padron
de Beneficiarios

Registro, control, seguimiento, actualizacion de la informacion
del Padrén de Beneficiarios del Programa de Abasto Social de
Leche.

Alta parcial (A01)

Inclusion en el Padron de Beneficiarios de nuevas personas
beneficiarias pertenecientes a hogares ya inscritos en el
padrén.

Alta total (A02)

Incorporacion al Padrén de Beneficiarios de un nuevo hogar,
con sus respectivas personas beneficiarias.

Archivo de informacion
socioecondémica

Integraciéon y resguardo de los registros digitales de las
personas y hogares inscritos en el Padron de Beneficiarios.

Baja automatica

Desincorporacion en el Padron de Beneficiarios de alguno de
los integrantes aplicada por el sistema, por haber alcanzado el
término de su vigencia.

Baja parcial

Desincorporacion en el Padrén de Beneficiarios de alguno(s)
de los integrantes, derivado de los procesos de actualizacién,
permaneciendo al menos un beneficiario activo. Este
procedimiento puede ser automatico, por término de vigencia,
o manual, por alguno de los causales definidos en la
normatividad.

Baja total

Desincorporacion en el Padron de Beneficiarios de todos los
integrantes de un hogar registrados derivado de los procesos
de acfualizacion o revisién. Este procedimiento puede ser
automdtico, por término de vigencia, o manual, por alguno de
los c

sales definidos en la normatividad.

Cambios de Punto de Venta

Tra / ferencia total o parcial del padrén vigente de un punto de
venta, para ser atendido en otro(s) ya existente(s) o de nueva
creacion.
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Centro de Trabajo

Término genérico para referirse a las Gerencias
Metropolitanas, Estatales y Subgerencias de Programas de
Abasto Social.

Cierre definitivo de un

punto de venta

Es la accion de cerrar un local en donde se vende leche Liconsa
y se procede a dar de baja a las personas beneficiarias; asi
como, la clave de identificacion del punto de venta en el
SICOPA.

CONEVAL

Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo
Social.

Consejo de Administracion

Organo Supremo de Gobierno de Liconsa, responsable de la
Administracion y conduccién de la misma, con base en las
atribuciones que establece la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento, asi como por sus estatutos
sociales.

Convenios con Actores
Sociales y Comunitarios

Son aquellos celebrados con instituciones publicas de los tres
6rdenes de gobierno: (federal, estatal y municipal), con
instituciones de asistencia publica, personas morales
legalmente constituidas, organizaciones de la sociedad civil
(indigenas y de vecinos), todos sin fines de lucro.

Cuestionario
complementario

Instrumento de recoleccién adicional al de evaluacion
socioeconomica, que capta informacion especifica que el
programa requiere para determinar la elegibilidad de los
beneficiarios potenciales.

CURP

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Desarrollo de capacidades

Es la prompocion de condiciones que fortalecen la capacidad
individual /de las personas y les permiten desempenar
actividades productivas y de desarrollo intelectual.

Dispositivo electronico

Equipo |¢lectronico portatil utilizado para realizar tareas
cotidian relativas al mantenimiento del Padron de
Beneficiarios.

Gestacion

)

Estadade la mujer encinta o embarazo, desde la fecundacién

F
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hasta gl parto.
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Hogar

Es un conjunto de personas que hacen vida en comudn dentro
de una misma vivienda, unidos o no por parentesco y que
preparan los alimentos en la misma cocina.

Instrumento de evaluacion
socioeconomica

Instrumento de recoleccion de informacion en el que se captan
los datos sobre las condiciones socioecondmicas 'y
demograficas del hogar y sus integrantes para la identificacion
de los posibles beneficiarios.

Lactancia

Periodo posterior al alumbramiento en el cual las mujeres
alimentan a sus hijos (as) por medio de sus glandulas
mamarias, proporcionandoles proteinas, grasas, hidratos de
carbono, vitaminas y minerales.

Leche fortificada

Leche liquida o en polvo que distribuye Liconsa, ambos
productos adicionados de vitamina A y D3, fortificados con
vitaminas B2, B12, C, &cido félico y los minerales hierro y zinc.

Normatividad

Conjunto de documentos que establecen las politicas, normas,
lineamientos y/o procedimientos que se deberan ejecutar en
cada una de las actividades operativas y administrativas
relacionadas con el Programa de Abasto Social de Leche.

Padrén de Beneficiarios

Relacion oficial de beneficiarios que incluye a las personas
registradas para acceder a los beneficios del Programa de
Abasto Social de Leche.

Persona con discapacidad

Es aquella que presenta una deficiencia fisica, mental o
sensorial, ya sea de naturaleza permanente o temporal, que
limita la capacidad de ejercer una o mas actividades esenciales
de la vida diaria, que puede ser causada o agravada por el
entorno econdmico y social.

Personal operativo de
gabinete

Personal/ del Centro de Trabajo, que realiza actividades
operativas del Padrén de Beneficiarios.

Personas beneficiarias

Aquel é personas que reciben el apoyo del programa.

Personas con
enfermedades crénicas

perigdp de largo tiempo, muchas veces por el resto de la vida.

Pers ?’as que presentan alteraciones de la salud durante un
o
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Precio preferencial

Precio autorizado por el H. Consejo de Administracion de
Liconsa, para la venta de leche a las personas registradas en
el Padrén de Beneficiarios del Programa de Abasto Social de
Liconsa.

Registro Adicional
Complementario

Formato complementario del Libro de Retiros de Leche en
Polvo por Personas Beneficiarias de Liconsa (DOL-GA-116)
para registrar a los hogares que sean aceptados para ingresar
al PASL, mediante el levantamiento del Instrumento de
evaluacion socioeconémica con la finalidad de que los hogares
beneficiarios puedan retirar su dotacion de leche autorizada al
momento de su inscripcidn, en tanto no aparezcan en el listado
impreso del libro de retiro de leche. Lo anterior, sujeto a la
disponibilidad del producto. El formato debera ser llenado
manualmente y cada registro avalado mediante la firma del
personal de Promotoria Social.

Sistema de Control de
Padrén (SICOPA)

Sistema Informatico, donde se administran los movimientos del
Padrén de Beneficiarios y se aplican las altas y bajas de puntos
de venta.

Tarjeta de Dotacion de
Leche

Instrumento oficial que identifica a la persona titular y que indica
la cantidad de leche que puede retirar, de acuerdo con el
numero de personas beneficiarias registradas en el Padron.

Titular de la tarjeta de
dotacion

Es la persona que representa al hogar inscrito en el Programa,
identificada para recibir la dotacion de leche y realizar cualquier
tramite relacionado al mismo.

Zona de atencion prioritaria

Areas o regiones del ambito rural o urbano cuya poblacién
registra indices de pobreza, marginacién, indicativos de la
existencia de marcadas insuficiencias y rezagos en el ejercicio
de los derechos para el desarrollo social. Las declaradas por la
Camara de Diputados en cumplimiento de los Articulos 29, 30,
31y 43, fraccion lll de la Ley General de Desarrollo Social y
que se  encuentran publicadas en el Diario Oficial de la
Federatic‘)n.
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IV. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

1. Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Vigente.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.
Vigente.

Ley General de Desarrollo Social. Vigente.

2. Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.
Reglamento Interior de Trabajo. Vigente.

3. Decretos

Estatutos Sociales de Liconsa S.A. de C.V. Vigentes.

Decreto Aprobatorio del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
anual. Vigente.

Reglas de Operacién del Programa de Abasto Social de Leche a cargo de Liconsa, S.A.
de C.V. Vigente.

4. Otras disposiciones

Contrato Colectivo de Trabajo, correspondiente. Vigente.

Cédigo de Conducta. Vigente. .
Acta Constitutiva de Liconsa, S.A. de C.V. Vigente. /
Convenio de Colaboracion Liconsa — Diconsa. Vigente. skt

Manual de Organizacion de Liconsa S.A. de C.V. Vigente

Manual de Funciones y Actividades del Personal de Promotoria Social de Liconsa, S.A.
de C.V. Vigente.

Manual de Procedimientos de Mantenimiento Civil a Puntos de Venta que Operan Bajo
Contrato de Concesiéon Mercaniil. Vigente.

Manual de Procedimientos parg la Apertura, Reubicacion y Cierre de Puntos de Venta del
Programa de Abasto Social dg'[Leche. Vigente.

Politicas, Lineamientos y Pro¢gdimientos para la Operacién de los Contratos de Venta de
Leche, su Cobranza y Recupefacion de Cartera. Vigente.
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICA

Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas
Gubernamentales. Vigente.

- Lineamientos para la integracién del Padrén Unico de Beneficiarios.

~
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V. ALCANCE

A. En Oficina Central:

- Direccién General.
- Direccion de Operaciones.
- Gerencia de Abasto.
- Subgerencia de Padrén de Beneficiarios.

B. En Centros de Trabajo:

- Gerencia Metropolitana, Estatal y Subgerencia de Programa de Abasto Social.
- Subgerencia de Abasto (o area equivalente en la estructura).
- Area de Padrén de Beneficiarios o equivalente.
- Personal de Promotoria Social, y en su caso: Supervisor(a) y/o Coordinador(a).
- Personal operativo de gabinete.

~{/ o
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VI. POLITICAS GENERALES

Las politicas y procedimientos contenidos en este documento, sustituyen todas las
disposiciones anteriores y derogan a aquellas que se opongan, siendo responsabilidad de
los servidores publicos de Liconsa en el @mbito de su competencia, conocer, cumplir y hacer
cumplir lo aqui establecido, por lo que la omision en su observancia o el desempefio
indebido, los hara objeto de las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables.

En ese sentido, contra la observancia de la presente normatividad, no podra alegarse
desuso, costumbre o practica en contrario. Asimismo, su desconocimiento no justifica su
incumplimiento.

Liconsa, S.A. de C.V.,, tiene a su cargo el Programa de Abasto Social de Leche, cuya
poblacién objetivo y la atendida esta constituida por: las nifias y nifios de 6 meses a 12 afios
de edad, mujeres y hombres adolescentes de 13 a 15 afios, mujeres en periodo de gestacion
o lactancia, mujeres de 45 a 59 afios, personas con enfermedades cronicas y personas con
discapacidad y personas adultas de 60 y mas afos, que habitan preferentemente en zonas
de poblacién mayoritariamente indigena, zonas con mayor grado de marginaciéon o zonas
con altos indices de violencia a nivel nacional, sin excluir a otra poblacion vulnerable que
cumpla con los criterios establecidos, cuya persona titular serd quién el hogar determine
para ello.

La incorporacién de un hogar al Programa de Abasto Social de Leche, se sustentara con la
aplicacion del Instrumento de evaluacion socioeconémica con dispositivo electrénico, y en
caso extraordinario (robo y/o incidente con el dispositivo) en formato impreso.

Para la administracion del padrén, se entenderd como zona rural a aquellas localidades que
cuenten con menos de 15,000 habitantes y como urbano, a las que cuenten con 15,000
habitantes o0 mas.

Con base en el presupuesto autorizado para cada ejercicio anual, la Direccién de
Operaciones en Liconsa, a través de la Gerencia de Abasto, asignara la meta del padrén
para cada Centro de Trabajo.

Todo envio de informacion entre las instancias de Liconsa involucradas en el proceso de
administracion del Padrén de Beneficiarios, debera quedar registrada de manera oficial por
escrito y, en su caso, en medios electronicos.

Para la incorporacion de personas beneficiarias al Programa de Abasto Social de Leche de
Liconsa, debera existir suficiencia presupuestal del Programa y de la existencia de leche,

asi como los espacios en el padron de beneficiarios de Liconsa que permitan las metas
establecidas.

El material de difusion del Programalde Abasto Social de Leche que se requiera, tales como
anuncios en medios electronicos, {impresos, complementarios o de cualquier otra indole
vinculados con el Programa de |Comunicacion Social, sera gestionado ante el area\\
competente, solicitando que incluyalka leyenda : "Este programa es publico, ajeno a cualquier
partido politico. Queda prohibido el{iso para fines distintos al e%arroilo social".

pd
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9. Queda prohibida la venta de leche del Programa de Abasto Social a cargo de Liconsa:
a. Fuera de los puntos de venta autorizados.
b. A personas no incorporadas al Padréon de Beneficiarios.

Excepto en los puntos de venta de leche liquida, cuando las personas beneficiarias
eventualmente no asistan el dia que les corresponde a retirar su dotacién, y en
consideracion a que este tipo de leche es altamente perecedera y no puede almacenarse ni
devolverse, podra ser vendida a quien la requiera, siempre y cuando haya concluido el
horario oficial de venta.

10. El personal de Liconsa debera vigilar el cumplimiento de los Lineamientos, Derechos y
Obligaciones para el uso de la Tarjeta de Dotacion de Leche Liconsa, anexos en las Reglas
de Operacion del Programa de Abasto Social de Leche a cargo de Liconsa, S.A. de C.V.,
vigentes.

VLI  POLITICAS ESPECIFICAS
Sera responsabilidad de las diferentes areas lo siguiente:

GERENCIA DE ABASTO

—

11.  Autorizar e informar al Centro de Trabajo, sobre la aplicacion de los lineamientos para la
instrumentacion y uso de mecanismos y/o tecnologias para mejorar la administracién del
padrén.

12.  Autorizar el cronograma con la supervision que se llevara a cabo por parte de la Subgerencia
de Padrén de Beneficiarios, a los Centros de Trabajo, con relacion a la administracion del
Padron de Beneficiarios estando sujetos a la suficiencia presupuestal.

13. Verificar por las instancias y medios que considere convenientes, que la operacion y la
administracion del Padron de Beneficiarios, se apeguen a la presente normatividad.

14. Determinar lo conducente en los asuntos no contemplados en esta normatividad, haciéndolo
del conocimiento de los Centros de Trabajo a través de oficios o circulares.

SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS

15. Efectuar visitas de supervision, en Centros de Trabajo, de acuerdo con el comportamiento
observado en la operacion durante el gjercicio en curso, con el fin de revisar la actividad del
personal del area de Padrén de neficiarios en campo y en gabinete, asi como la
informaciéon documental y la del sistgma informatico para validar la correcta actualizacion,
consistencia y transparencia del dron de Beneficiarios; asi como verificar que el
otorgamiento del beneficio de la leche a precio preferencial se otorgue con base en las
Reglas de Operacion; siempre acordg a la suficiencia presupuestal.

Trimestralmente debera validar la ipformacion contenida en las bases de datos de los
Centros de Trabajo, a efecto de identificar posibles duplicidades de personas beneficiarias,
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las cuales les seran remitidas a los mismos para su verificacién y en su caso aplicar la baja
correspondiente.

16. Determinar los lineamientos para la instrumentaciéon y uso de nuevos mecanismos y/o
tecnologias para la administracion del padron.

CENTRO DE TRABAJO

17. La persona titular del Centro de Trabajo sera responsable de la aplicacion de la normatividad
vigente y haré del conocimiento del personal del area de Padrén de Beneficiarios o
equivalente, las disposiciones contenidas en este manual, asi como, las emitidas a través
de oficios y/o circulares para la administracion del Padrén de Beneficiarios.

18. La persona titular del Centro de Trabajo sera responsable de que los listados o censos del
Padréon de Beneficiarios de los puntos de venta, la documentacion y sistemas de computo
respectivos, utilizados para la operacion del Programa de Abasto Social de Leche, sean de
uso exclusivo de Liconsa, por lo cual, queda prohibido utilizarlos para fines distintos a los
que fueron creados.

19. El Centro de Trabajo contara con personal de Promotoria Social adscrito al area de Padron
de Beneficiarios o equivalente, para contribuir al logro de los objetivos del Programa de
Abasto Social de Leche. Sin embargo, de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de las
actividades involucradas, se podran incorporar para su desarrollo, el resto del personal de
la estructura del Centro de Trabajo, asi como los Coordinadores y los Supervisores, entre
otros.

20. A fin de dar cumplimiento a los objetivos del Programa de Abasto Social de Leche, la persona
titular del Centro de Trabajo sera responsable de la administracién y mantenimiento continuo
del Padrén de Beneficiarios a través del sistema informatico autorizado, en apego a la
normatividad vigente.

AREA DE PADRON DE BENEFICIARIOS O EQUIVALENTE EN LOS CENTROS DE TRABAJO

29, Mantener actualizada la base de datos de los hogares y personas beneficiarias inscritas en
el padrén, mediante la deteccion y aplicacion mensual de movimientos de altas y bajas por
el sistema informatico, de acuerdo con las politicas institucionales y metas establecidas.

22.  Determinar, en coordinacion con su personal de Promotoria Social, la conformacion y
asignacion de las rutas de visita a los puntos de venta, considerando la cantidad, tipo,
distancia y padrén a atender en cada una de ellas y, en general, todos los aspectos que
permitan optimizarlas, en cuanto al nimero de puntos de venta y cargas de trabajo por
personal de Promotoria Social.

23. Evaluar trimestralmente el desempefio
cantidad de altas y otros movimientos al

su personal de Promotoria Social, conforme a la
adrén, en lo individual y en lo colectivo.

Implementar, con base en la evaluacipn trimestral descrita en el numeral anterior, las
acciones de supervision al trabajo dgl personal de Promotoria Social, y en su caso
Coordinador(a) y Supervisor(a); asi g¢mo la operacion de los puntos de venta, con la
finalidad de corregir posibles problemas. Lo anterior, permitira establecer estandares de
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AGRICULTURA @ L(LEP

productividad que serviran como base para la calificacion del desempefio operativo de cada
uno de los Centros de Trabajo.

25, Recibir del personal de Promotoria Social en medio electrénico el Instrumento de evaluacion
socioeconomica, Registros de Movimientos al Padrén de Beneficiarios (DOL-GA-119) y en
su caso, los formatos impresos de los mismos, asi como los listados del “Libro de Retiros de
Leche en Polvo por Beneficiario de Liconsa” (DOL-GA-116) y el Registro Adicional
Complementario, en su caso.

26. Conservar la documentacion relativa a los cambios, correcciones o actualizaciones en los
datos o situacion de los hogares y personas beneficiarias, recabados por el personal de
Promotoria Social, y en su caso de supervisores(as) y/o coordinadores(as), durante sus
visitas a los puntos de venta, conformando un archivo histérico por punto de venta y hogares,
que permita realizar cualquier revision posterior. En las Politicas Generales del 32 al 34 de
este manual se precisan las caracteristicas de los expedientes a integrar.

27, La actualizacion que se realiza periédicamente de la informacidon del Padron de
Beneficiarios, también denominado cierre mensual y que consiste en la aplicacién de
movimientos de alta y baja, sera respaldada en medios electrénicos que posibiliten
posteriores consultas, en virtud de que representan la fuente oficial de informacién para
auditorias, revisiones y supervisiones, tanto internas como externas.

28. Enviar, durante los primeros 5 (cinco) dias naturales de cada mes, a la Subgerencia de
Padron de Beneficiarios, las bases de datos y el formato impreso del resumen de
movimientos aplicados en el mes anterior (denominado cierre mensual), con el nombre y
firma de la persona titular del Centro de Trabajo, asi como de las personas responsables de
las areas de Padron de Beneficiarios y de Informatica.

29. El area de Padron de Beneficiarios o equivalente debera promover que a través del personal
de Promotoria Social, de los integrantes del Comité de Beneficiarios y del concesionario(a)
mercantil, distribuidor(a) mercantil o encargado(a) de tienda DICONSA, para la venta de la
leche Liconsa, se observe lo siguiente:

a. Que se presente la Tarjeta de Dotacién de Leche, sin la cual no se entregara la leche.
b. Que la Tarjeta de Dotacion de Leche sea vigente con base en la fecha de emision.

c. Para el caso de la leche liquida, se debera perforar el dia y mes en que el titular
efectia el retiro.

d. Enlo que se refiere a la leche en polvo, el/la titular de la tarjeta registre su nombre,
firma o huella digital en el listado de Libro de Retiros de Leche en Polvo por Personas
Beneficiarias de Liconsa (DOL-GA-116) anotando la fecha y cantidad retirada o en
su caso, los datos requeridos en (el Registro Adicional Complementario.

e.Enningun caso, se entregara upa dotacion mayor a la autorizada respecto a la leche
a liquida o en polvo. No se dgbera exceder la dotacidén autorizada por persona
_beneficiaria.

-

P P
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31.

32.

33.

34,

AGRICULTURA

El personal de Promotoria Social, durante su visita al punto de venta y a través del
memorandum (DOL-GA-118), tomara conocimiento del aviso de inasistencia de los titulares
a retirar la dotacion de leche, por alguna de las causas siguientes: desabasto atribuible a
Liconsa, falta de recursos econdmicos, la migracion temporal u otras situaciones
impredecibles que puedan afectar la asistencia a retirar la dotacién asignada. Lo anterior,
con la finalidad de justificar el no retiro y evitar que el sistema aplique la baja por dicho
concepto.

DEL RESGUARDO DE LA INFORMACION

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente sera la responsable de mantener
actualizado el Archivo documental correspondiente a los expedientes de los puntos de venta
y de los movimientos referentes a los cambios de dotacion, por aumento y/o disminucion de
personas beneficiarias, correccién de datos de titulares y/o beneficiarios y cambios de
lecheria tramitados por los hogares durante su permanencia en el Programa de Abasto
Social de Leche, realizados mediante el formato oficial definido en el presente Manual, anexo
Registro de Movimientos al Padrén de Beneficiarios (DOL-GA-119).

La documentacion antes sefalada se archivara en carpetas tipo Lefort o similar.

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, serd la responsable de integrar y respaldar
los documentos e informacion electronica levantada por medio de dispositivo electronico.

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, resguardard por punto de venta, los
listados del Libro de Retiros de Leche en Polvo y el Registro Adicional Complementario, en
su caso, asi como los acuses de tarjetas manteniendo en orden la informacion para facilitar
su consulta.

La persona titular del Centro de Trabajo contemplaré las indicaciones antes sefialadas, como
aplicables a toda la documentacion sobre la administracion del Padrén de Beneficiarios
generada en los puntos de venta, por personal de Promotoria Social (en su caso:
Supervisores(as), Coordinadores(as), Responsable del area de Padron de Beneficiarios y
por la persona titular del Centro de Trabajo), que sirva como fuente oficial de informacién,
para el sustento o justificacién en el otorgamiento del beneficio y de la operacién del
Programa de Abasto Social de Leche.

Fecha: 09 de Mayo de 2024
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VIl. PROCEDIMIENTOS

1. Programacion de Metas Anuales del Padron de Beneficiarios (VST-DOL-GA-PR-009-01).
2. Bajas del Padron de Beneficiarios (VST-DOL-GA-PR-009-02).
3.  Altas en el Padréon de Beneficiarios (VST-DOL-GA-PR-009-03).

4. Entrega de la Tarjeta de Dotacion de Leche (VST-DOL-GA-PR-009-04).
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PROGRAMACION DE METAS ANUALES DEL PADRON DE BENEFICIARIOS
(VST-DOL-GA-PR-009-01)
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OBJETIVO

- Establecer las metas anuales del Padrén de Beneficiarios para cada Centro de Trabajo, de
conformidad con los lineamientos de la politica social del Gobierno Federal.
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AGRICULTURA & SEGALMEX
\\’ SEGURIDAD ALIMENTANIA MEXICANA

POLITICAS DE OPERACION
GERENCIA DE ABASTO

L Establecer las metas anuales del Padrén de Beneficiarios que debera atender cada Centro
de Trabajo, con base en los lineamientos de la politica social del Gobierno Federal.

2. Al calcular las metas anuales de padrén de beneficiarios se consideraran ciertos criterios para
determinar las cifras correspondientes para cada Centro de Trabajo, que no necesariamente
seran los Unicos posibles, siempre que éstos se adapten a las directivas en curso, tales como:

a. Obtener el porcentaje de participacion de cada Centro de Trabajo en el padrén de
beneficiarios nacional, considerando el ultimo cierre reportado al momento del calculo.

b. Con estos porcentajes de participacion, calcular el nimero de beneficiarios que le
corresponde a cada Centro de Trabajo, de la meta nacional propuesta para el ejercicio
fiscal solicitado.

c. Extrapolar las cifras de padrén al cierre del ejercicio presente, al momento del céalculo,
tomando en cuenta el padron reportado por cada Centro de Trabajo en los cierres
mensuales previos, asi como el nimero de altas que han estado realizando.

d. Con las cifras obtenidas por extrapolacién para el cierre del ejercicio presente y las
obtenidas por participacion porcentual del ejercicio que se proyecta, se podra determinar
la cantidad de padrén requerida para que cada Centro de Trabajo llegue a su meta.

e. Estas cantidades son divididas entre los 12 meses del ejercicio que se esta proyectando,
para obtener el nimero mensual de beneficiarios, en cada Centro de Trabajo.

f. Con base en las cifras obtenidas, la Subgerencia de Distribucién de Leche, llevara a cabo
la estimacion del producto que sera distribuido a los beneficiarios en el ejercicio fiscal
proyectado.

8. Hacer del conocimiento de la Direccion de Planeacién, Evaluacion y Proyectos de Seguridad
Alimentaria Mexicana (SEGALMEX), las metas institucionales establecidas de padrén y leche
por cada Centro de Trabajo, para su seguimiento y evaluacion de resultados, que contribuyan,
al mejor cumplimiento de metas.

SUBGERENCIA DE PADRON DE BENEFICIARIOS -

4. Informar a la persona titular del Centro de Trabajo las politicas que se establezcan para la
administracion del Padrén de Beneficiarios, en sus diversas modalidades:

a. Los cambios que sean autorizados para su implementacion en el Centro de Trabajo.

b. Las politicas de cobertura, con respecto a las metas de padrén para cada Centro de

Trabajo.
|

c. Laregionalizacién de atencidn prioritaria que defina la Secretaria de Bienestar.

8. Establecer las acciones necesarias pafa alcanzar las metas sefialadas, en caso de que el
Centro de Trabajo no cumpla con las diferentes politicas de atencién que se definan para la
/<,7 administracion del Padron de Beneficiafios.

\

A
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DEL CENTRO DE TRABAJO
6. La persona titular del Centro de Trabajo recibira y firmara de conformidad las metas anuales

de Padron que se establezcan para la administracion del Padrén de Beneficiarios, en sus
diversas modalidades.

7. La persona titular del Centro de Trabajo autorizara el Programa Anual de Trabajo referente
a la administracion del Padron de Beneficiarios, considerando las metas anuales de padron
establecidas por la Gerencia de Abasto, que debera atender el Centro de Trabajo, en sus
modalidades de atencion.

8. La persona titular del Centro de Trabajo determinara las acciones conducentes para el
cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, con base en los resultados de los informes
mensuales del mismo que elabore y presente el area de Padrén de Beneficiarios o
equivalente.

AREA DE PADRON DE BENEFICIARIOS O EQUIVALENTE EN LOS CENTROS DE TRABAJO

9. El area de Padrén de Beneficiarios debera actualizar la informacion de los hogares que
reciben el beneficio de la leche, con base en los lineamientos establecidos por la Gerencia
de Abasto.

10. Recibidas y aceptadas las metas anuales de Padrén, la persona responsable del area de
Padron de Beneficiarios elaborara y presentara a la persona titular del Centro de Trabajo el
Programa Anual de Trabajo del ejercicio, con un cronograma de las actividades para la
administracion del Padrén de Beneficiarios con el fin de evaluar periédicamente el
cumplimiento de sus objetivos y metas de padrén. El programa contemplara los siguientes
apartados calendarizados:

a)  Cierre Mensual de Movimientos.- Cada mes aplicara por medio del sistema informatico
2 (dos) procesos diferenciados y complementarios, el primero, consistira en dar de
baja a las personas beneficiarias que han dejado de cumplir con los requisitos de
elegibilidad; el segundo, es la incorporacién o alta de personas beneficiarias para
cubrir las vacantes generadas, ademas de aplicar los cambios de punto de venta.

b) Canje de Tarjetas.- De conformidad con la vigencia anual de las tarjetas de cartén, al
menos una vez al afo se canjearan éstas, de acuerdo con las politicas del apartado Il
Canje de Tarjetas del Procedimiento para Entrega de la Tarjeta de Dotacion de Leche,
sin necesidad de la revision de documentos. A los hogares que no asistan a los puntos
de venta para recibir su nueva tarjeta, el area de Padrén de Beneficiarios o equivalente
les aplicara la baja del padrén.

Se debera colocar un cartel en el
a efecto de que las personas ben
que alguna persona beneficiaria
le debera realizar el canje poste

iciarias se enteren del canje de tarjetas. En caso de
stifique su inasistencia en las fechas sefialadas, se
rmente.

/mto de venta, con 15 (quince) dias de anticipacion

Esta actividad debera llevarse[a cabo dentro de los seis meses siguientes a la
conclusion del evento de pase de lista. v

1/ <\
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AGRICULTURA h\\ SEGALM

c) Pase de Lista.- Para los puntos de venta de leche liquida, una vez al afio y durante 6
(seis) dias consecutivos, se validara la asistencia del Titular de la tarjeta de dotacion
de leche a retirar sus dotaciones de leche, de acuerdo al Programa Anual de Trabajo
que elabore el area de Padron de Beneficiarios o equivalente. De considerarlo
necesario y de acuerdo con el supervisor(a) o jefe(a) inmediato(a), se continuara 3
(tres) dias mas para ampliar la oportunidad de registro en la asistencia.

El personal de Promotoria Social cotejara el listado o censo de los hogares de cada
punto de venta, e informara el resultado al area de Padrén de Beneficiarios o
equivalente, para proceder a las acciones que correspondan.

d) Revision de los listados del Libro de Retiros de Leche en Polvo por persona beneficiaria
de Liconsa (DOL-GA-116) y el Registro Adicional Complementario. El personal de
Promotoria Social durante su visita a los puntos de venta de leche en polvo, revisara
el llenado de los Libros de Retiros y el Registro Adicional Complementario, cancelando
los espacios en blanco de los retiros no realizados en fechas anteriores a dicha visita.
Asimismo, mensualmente recogera los libros y los formatos de Registro Adicional
Complementario del periodo que concluye y en su reemplazo, dejara los nuevos libros
con el padrén actualizado, para el registro de las dotaciones retiradas en el siguiente
mes.

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente efectuara la impresion de los Libros
de Retiros de Leche en Polvo y el Registro Adicional Complementario que seran
entregados al personal de Promotoria Social.

El total de litros retirados por cada hogar, se capturard por medio del sistema
informatico, aplicando la baja de aquellos que sin justificacion no hayan asistido en el
periodo sefialado en las Reglas de Operacion vigentes.

e) Visitas Domiciliarias.- Se realizaran aleatoriamente y en funcién de las cargas de
trabajo, a los hogares incorporados al padrén, para aplicar los conceptos en el reporte
denominado “Control de Visitas Domiciliarias” (DOL-GA-127). Si se comprueba
falsedad en la informacién proporcionada, se suspendera el registro en el Programa
de Abasto Social de Leche. Ademas se realizaran las visitas programadas conforme lo
establezca el area de Padrén de Beneficiarios o equivalente.

11. Establecer las politicas por punto de venta para la administracién del padrén, de conformidad
con los lineamientos establecidos por la Gerencia de Abasto.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROGRAMACION DE METAS ANUALES DEL PADRON DE BENEFICIARIOS

(VST-DOL-GA-PR-009-01)

Paso il Nombre y clave del

Nam. RLEEREEIN pavidac documento de trabajo
Establece las Metas Anuales del Padrén de
Beneficiarios para cada Centro de Trabajo,
considerando:
e Los lineamientos de la politica social del

Gobierno Federal.
e El presupuesto asignado a Liconsa.
Persona Titular de |®  LOs criterios propuestos para determinar Programa de
1 la Gerencia de las cifras correspondientes para cada| pistribucién de Leche

Abasto

Centro de Trabajo, descritos en el
numeral 2 de las Politicas de Operacion.

Y hace del conocimiento de la Direccion de
Planeacién, Evaluacién y Proyectos las
metas institucionales de padron y leche por
cada Centro de Trabajo, para su
seguimiento y evaluacion de resultados.

de Abasto Social

Persona Titular de
5 la Subgerencia de
Distribucion de
Leche

Envia Programa de Distribucion de Leche
de Abasto Social mediante oficio a la
Persona Titular del Centro de Trabajo.

Oficio de metas
mensuales y
Programa de

Distribucién de Leche
de Abasto Social

Persona Titular

Recibe oficio y Programa de Distribucién de
Leche de Abasto Social, lo analiza y lo turna

Oficio de metas
mensuales y Programa

3 deITCr):S;r_c; de al area de Padrdn de Beneficiarios o de Distribucién de
J equivalente para su atencién. Leche de Abasto Social
Persona

responsable del
4 | area de Padrdn de
Beneficiarios o

Recibe el oficio y Programa de Distribucién
de Leche de Abasto Social.

Oficio de metas
mensuales y Programa
de Distribucion de
Leche de Abasto Social

5 area de Padron de
Beneficiarios o

equivalente /
Persona ;Se tienen propuestas de modificar las
responsable del | qetas?

Si: ir al paso/Num. 9.

/C?

equivalente No: continugr en el paso Num. 6.
O L S Sl
PECY o
> _ ’ 3 _
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Paso s Nombre y clave del
Nam. pesponsable actividad documento de trabajo
Persona » _ Oficio de metas
responsable del |Regresa oficio y Programa de Distribucion riishsialasy Prodrars
6 |areade Padron de |de Leche a la persona responsable del 11eS y FTog
o . de Distribucion de
Beneficiarios o | Centro de Trabajo. Lecha deshbinsty Sod]
equivalente !
; Recibe oficio original y Programa de Oficio de metas
Persarnia. Tilar Distribucion de Leche de Abasto Social, lo| mensuales y Programa
7 del Centro de fi d formidad I . I de Distribucic
Trabajo irma de conformidad y lo remite a la e Distribucion de
Subgerencia de Distribucion de Leche. Leche de Abasto Social
Recibe Programa de Distribucién de Leche
la Subgerencia de |APasto; y turna copia a la Subgerencia de| mensuales y Programa
8 Distribucién de | Padron de Beneficiarios para su ejecucion. de Distribucion de
Leche Leche de Abasto Social
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Persona
'responsable'del Plantea propuesta por escrito y la remite a| Oficio de propuesta de
9 |area de Padrén de . . i
o la persona Titular del Centro de Trabajo. modificaciéon de metas
Beneficiarios o
equivalente
Recibe Programa de Distribucién de Leche
Persona Titular |de Abasto Social y oficio de propuesta de w
10 del Centro de modificacién a las metas, lo analiza, y en su %ggic;ig:c?gg%iei:tge
Trabajo caso autoriza y envia este Ultimo a la ?
Gerencia de Abasto.
Persona Titular de | Recibe oficio de propuesta y lo turna a la .
11 la Gerenciade |Subgerencia de Padréon de Beneficiarios 223%3:0% rc:%uestatde
Abasto para su analisis. =nEles
Persona Titular de
12 la Subgerencia de | Evalla la solicitud de cambio o modificacién | Oficio de propuesta de
Padrén de del Centro de Trabajo. modificacion de metas
Beneficiarios /F
_ ¢ Autoriza cambig/o modificacion a la meta
Persona Titular de | de| Centro de Tr ajo?
13 Gerencia de . ;
AL Si: ir al paso Nam. 15.
No: continuar ep/el paso Num. 14.

vy, /

& i
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Persona Titular de
la Subgerencia de

Informa por oficio a la persona Titular del
Centro de Trabajo sobre la no procedencia.

Oficio de respuesta a la

14 . propuesta de
Padron de et
Beneficiarios | F|N DEL PROCEDIMIENTO GAmcaEnt ds metes
Persona Titular de | Se reelabora el Programa de Distribucion de Oficio de metas
15 la Subgerencia de | Leche de Abasto Social con la modificacion | mensuales y Programa

Distribucion de
Leche

autorizada.
Ir al paso Num. 2.

de Distribucion de
Leche de Abasto Social

b

4
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AGRICULTURA

Inicio

v

Establece las Metas Anuales
del Padrén de Beneficiaros
para cada C.T considerando
| los ineamientos del
Gobierno Federal, el
presupuestoasignadoa
Liconsa. los critenos
propuestes para deteminar
las cifras y Ias hace del
conccimiento de la Direccion
de Planeacion. Evaluaciény |
Proyectos pama su
seguimiento y evaluacionde
resultados

Envia Programa de
Distribucion de Leche de
Abasto Social mediante

oficio a la persona Titular del

Cenltro de Trabajo

| s =

v

Retcibe oficio y Programade
Distribucion de Lechede
Abasto Social. lo analiza y
turna al area de Padrén de
Beneficiarios o equivalente
= para su atencién

Recibe el oficio y Programa !
de Distribucién de Leche de |

Abasto Social para su i
analisis {

!

- iSetiene

propuestade Si,

modificar las
metas?

NO

Regresaoficioy Programa |
de Distribucion de Leche de |
Abasto Social ala persona |
Titular del Centro de Trabajo

| Recibe oficio original y
| Programa de Dislribucion de
| Leche de Abasto Social. lo
firma de conformidad y lo
remite a la Subgerencia de
_ Distribucion de Leche

Recibe Programade
| Distribucion de Lechede
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

OBJETIVO

- Determinar y aplicar las bajas del Padrén de Beneficiarios del Programa de Abasto Social
de Leche con oportunidad, a fin de mantenerlo actualizado y con equilibrio, de acuerdo a las
politicas y metas institucionales.

— /
L .
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POLITICAS DE OPERACION

1. El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, autorizara, controlara y aplicara los
movimientos de altas y bajas de personas beneficiarias, con la finalidad de actualizar el
padrén, de acuerdo con las politicas y metas institucionales.

2. El area de Padron de Beneficiarios o equivalente estimara las bajas que por término de
vigencia se aplicaran en los periodos mensuales; asimismo, considerara las bajas que por
otras causas se definan; lo anterior para determinar la cantidad de personas beneficiarias
que se requiera levantar en campo para compensar aquellas, ademas de las que se
requieran para alcanzar la meta de padron establecida.

3. Considerara como:

a. Baja total: Desincorporacion en el Padrén de Beneficiarios de todos los integrantes de
un hogar registrados, derivado de los procesos de actualizacién o revision. Este
procedimiento puede ser automatico, por término de vigencia, o manual, por alguno de
los causales definidos en las Reglas de Operacion vigentes.

b. Baja parcial: Desincorporacion en el Padron de Beneficiarios de alguno(s) de los
integrantes, derivado de los procesos de actualizacion, permaneciendo al menos un
beneficiario activo. Este procedimiento puede ser automatico, por término de vigencia,
o manual, por alguno de los causales definidos en las Reglas de Operacion vigentes.

c. Cambios de Punto de Venta: Cuando un hogar y todos sus beneficiarios registrados
en el PASL son cambiados a otro punto de venta por fusion, division o extraccion del
padrén de otros puntos de venta.

4. Mensualmente, el area de Padrén de Beneficiarios aplicara las bajas de aquellas personas
beneficiarias por alguna de las causas que a continuacién se listan:
B01 Baja Total Fallecimiento de la persona titular.
B02 Baja Total Falseo de informacion.
B03 Baja Total Automatica. Todas las personas beneficiarias cumplieron su vigencia.
B04 Baja Total Inasistencia comprobada.
B05 Baja Total Migracion notificada.
B06 Baja Total Mal uso de la tarjeta.

B07 Baja Parcial Automatica. Alguna de
su vigencia.

s personas beneficiarias cumplié el término de

B08 Baja Parcial Manual.

B09 Baja Total Tarjeta no entregada.
B12 Baja Total Cierre de punto de venta.
o Centro de Trabajo. 4

smo Centro de Trabajo. /’___,
B16 Baja Total por duplicidad entre difgrentes Centros de Trabajo.

B14 Baja Total por duplicidad en el mis

B15 Baja Parcial por duplicidad en el
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AGRICULTURA

B17  Baja Parcial por duplicidad entre diferentes Centros de Trabajo.

Considerar que la vigencia en el padrén para las mujeres en gestacion, es de un afo al igual
para mujeres lactantes.

Durante cada cierre mensual de movimientos, mediante el sistema de computo, el area de
Padrdn de Beneficiarios o equivalente generara el acta administrativa de las Bajas Aplicadas
(DOL-GA-121).

BAJAS TOTALES
Aplicara la baja total, cuando:

a.  Fallecimiento de la persona titular de la Tarjeta de Dotacion (B01).

Cuando el/la titular de una tarjeta de dotacién fallezca, el hogar registrado podra
proponer al personal de Promotoria Social a un nuevo representante ante el PASL,
quien lo anotara en el formato “Registro de Movimientos al Padron de Beneficiarios
(DOL-GA-119)", solicitando la documentacion que acredite su identidad de manera
completa, en el campo respectivo. El Promotor Social entregara el formato al area de
padron del Centro de Trabajo, para que el personal responsable actualice los datos en
el SICOPA y se emita la nueva tarjeta, en reemplazo del titular fallecido.

Si por alguna razon, el hogar registrado no desea proponer o no tiene a un nuevo
representante para la figura de titular de la tarjeta de dotacion, sera aplicada la baja
total correspondiente a este concepto.

b. Falseo de informacién (B02).

Si personal de Promotoria Social detecta falsedad o imprecisiéon en la informacién
proporcionada de las personas beneficiarias o del ingreso del hogar, lo reportara a su
supervisor(a) en su caso, o jefe(a) inmediato(a) a través del formato Registro de
Movimientos al Padrén de Beneficiarios (DOL-GA-119), indicando la causa para que
se tramite la baja correspondiente.

c. Todas las personas beneficiarias cumplieron su vigencia (B03).

Durante la actualizacion que cada mes se realiza al padrén (cierre mensual), el sistema
informatico aplica automaticamente la baja de los hogares, ya sea cuando todas las
personas beneficiarias hayan alcanzado la edad maxima prevista o agotado el periodo
que les fue autorizado, por lo que dejan de recibir el beneficio de la leche a precio
preferencial.

d. Inasistencia comprobada. (B04)

- : . . 5
En los puntos de venta de leche ljquida, se detectara la inasistencia de los hogares
durante el periodo sefialado en | s Reglas de Operacién vigentes por medio de los
siguientes mecanismos:

a. Através de la perforacion de la Tarjeta de Dotacién de Leche que lleva a cabo
el Comité de Beneficiarigs de Liconsa, informando de ello al personal de
Promotoria Social en la sjguiente visita. S )

ot
rd
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b. Con base en el Programa Anual de Trabajo y al calendario de actividades del
area de Padrén de Beneficiarios o equivalente, mediante el pase de lista en los
puntos de venta de leche liquida o canje de tarjetas.

En caso de proceder se cancelard la tarjeta y se daran de baja a las personas
beneficiarias.

En los puntos de venta de leche en polvo, los hogares que durante el periodo sefialado
en las Reglas de Operacion vigentes no asistan al punto de venta a realizar el retiro de
su dotacion de leche, seran dados de baja del padrén. Esto se realizard con base en
la captura mensual de los Libros de Retiros de Leche en Polvo.

Migracion notificada. (B05)

El personal de Promotoria Social recibira las notificaciones de los hogares que
cambian de domicilio y ya no desean el beneficio de la leche quien lo notificara al
supervisor(a), o equivalente, mediante el Registro de Movimientos al Padrén de
Beneficiarios (DOL-GA-119), para aplicar la baja en el sistema informatico.

Mal uso de la Tarjeta de Dotacién de Leche. (B06)

El hogar beneficiario que infrinja los lineamientos para el uso de la Tarjeta de Dotacion
de Leche Liconsa que se encuentran impresos en el reverso de la misma, causara baja
del padrén.

El incumplimiento de las situaciones previstas en los lineamientos, debe ser observado
por el personal de Promotoria Social, con la participacion del concesionario(a) o Comité
de Beneficiarios, en los dias y horario que opera el punto de venta y se elaborara un
informe detallado de los hechos, mediante el memorandum (DOL-GA-118), obteniendo
la firma de los/las integrantes del Comité de Beneficiarios para que avalen el reporte,
que turnara al area de Padron de Beneficiarios o equivalente.

Tarjeta no entregada. (B09)

Una vez impresas las Tarjetas de Dotacién de Leche de los hogares de reciente
ingreso, el personal de Promotoria Social las entregara en el punto de venta y
cancelara las que no sean recogidas por las personas titulares durante los dias de
visita, en los periodos que establezca cada Centro de Trabajo.

Las tarjetas no entregadas, se devolveran al area de Padrén de Beneficiarios o
equivalente, para que aplique la baja de esos hogares en el sistema informatico
(SICOPA); posteriormente, se procederd con la destruccion de dichas tarjetas, de
acuerdo a lo sefialado en el apartado V Retiro y Destruccién de Tarjetas, del
Procedimiento para entrega de la Ta /]eta de Dotacién de Leche.

Cuando la cantidad de bajas hagan iffoperante un punto de venta, sera posible reubicar
a los beneficiarios que queden activos hacia otro punto de venta existente o en Ultimo
caso, se aplicara su baja, reorientapdo el padrén hacia donde se requiere.

Las Tarjetas de Dotacion de Lechejfimpresas para los canjes de tarjetas y movimientos
de bajas parciales que no sean regogidas por las personas titulares durante las visitas
a Ios puntos de venta, en los pérjodos sefalados tamblen seran dadas de baja del
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h.  Por duplicidad en el mismo Centro de Trabajo (B14).

Cuando el personal operativo de gabinete del Centro de Trabajo detecte o sea
informado que todas las personas beneficiarias registradas por una persona titular se
encuentran mas de una vez en el padrén, procedera a aplicar la baja total de uno de
los hogares, considerando el criterio de eliminar a los que tienen la fecha de registro
mas antigua.

i Por duplicidad entre diferentes Centros de Trabajo (B16).

Cuando el personal operativo de gabinete del Centro de Trabajo detecte o sea
informado que todas las personas beneficiarias registradas por una persona titular se
encuentran también en el padrén de otro Centro de Trabajo, procedera a aplicar la baja
total del hogar, considerando el criterio de eliminar a los que tienen la fecha de registro
mas antigua.

BAJAS PARCIALES

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, aplicara las bajas parciales, por las
siguientes causas:

a.  Alguna de las personas beneficiarias registradas alcanzoé el término de vigencia
(BO7).

Cuando alguna de las personas beneficiarias de los hogares vigentes en el padrén con
dos o mas personas inscritas, cumpla la edad limite o alcance el término de vigencia,
el sistema informatico aplicara su baja en forma automatica, y el personal de
Promotoria Social canjeara a las personas titulares la tarjeta de dotacién, con el ajuste
a la misma.

b. Baja parcial manual (B08).

En los casos en que al hogar no le sea posible adquirir, por razones econdémicas
principalmente, el total de la dotacion de leche asignada, la persona titular de |a tarjeta
podra solicitar al personal de Promotoria Social la disminuciéon de la dotacion,
indicando los litros que puede retirar, aplicando la baja al excedente de personas
beneficiarias. Este movimiento se realizara mediante el Registro de Movimientos al
Padron de Beneficiarios (DOL-GA-119), firmado por la persona titular del hogar, para
que el area de Padron de Beneficiarios o equivalente aplique la baja parcial manual.

Asimismo, se aplicara la baja parcial manual, cuando en los procesos de actualizacion
se detecte que alguna persona beneficiaria tiene mal registrada la informacién que la
ubica incorrectamente en alguno de jos grupos de atencién o que ha fallecido, motivos
por los cuales no debe continuar enjel padrén.

c. Por duplicidad en el mismo Centrp de Trabajo (B15).

Cuando el personal operativo de gabinete del Centro de Trabajo detecte que una o
mas de las personas beneficiarias|fegistradas por una persona titular se encuentran
mas de una vez en el propio paf on, procedera a aplicar la baja parcial manual,
considerando el criterio de eliminar @ los que tienen la fecha de registro mas antigua.
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d. Por duplicidad entre diferentes Centros de Trabajo (B17).

Cuando el personal operativo de gabinete del Centro de Trabajo detecte o sea
informado que una o mas de las personas beneficiarias registradas por una persona
titular se encuentran también en el padrén de otro Centro de Trabajo, procedera a
aplicar la baja parcial manual, considerando el criterio de eliminar a los que tienen la
fecha de registro mas antigua.

M. CAMBIOS DE PUNTO DE VENTA

8. El area de Padrdn de Beneficiarios o equivalente, aplicara los cambios de beneficiarios de
un punto de venta a otro, que pueden ser por extraccion, division o fusion del padron de un
punto de venta. (B11)

IV. BAJAS DE PADRON POR CIERRE DE PUNTO DE VENTA
0. El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, aplicara las bajas por:

a. Cierre de puntos de venta (B12).

Cuando se realiza el cierre de algun punto de venta por las causales sefialadas en el
Manual de Procedimientos para la Apertura, Reubicaciéon y Cierre de Puntos de Venta
del PASL, y la atencién a los hogares beneficiarios no puede trasladarse a alguno de
los ya existentes, se aplicara la baja total de las personas beneficiarias.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

BAJAS DEL PADRON DE BENEFICIARIOS
(VST-DOL-GA-PR-009-02)

Paso B Nombre y Clave del
Nam. o= PONBADIC pttcad documento de trabajo
Personal de . .
; Entrega propuesta de bajas que realiza en
1 Promo_torla campo al Centro de Trabajo. DOL-GA-119
Social
Personal - o : .
) Recibe y cuantifica las bajas proporcionadas
. Opera_two de por el personal de Promotoria Social. DOL-GA-119
Gabinete
Personal
3 Operativo de | Evalla bajas por término de vigencia.
Gabinete
Personal
4 Operativo de | Conjunta las propuestas de bajas mensuales.
Gabinete
Personal Envia de conocimiento la propuesta de bajas
9 Operativo de | mensuales al area de Padrén de Beneficiarios
Gabinete 0 equivalente.
Persona
6 ;izzog:?;?jr%il Recibe de conocimiento, la propuesta de
de Beneficiarios BEEE BIAnSNElss.
0 equivalente
Personal ’ . : ! - :
7 Operativo de Aplica bajas en sistema informatico vigente
: (SICOPA).
Gabinete
Personal
8 Operativo de | Imprime acta. DOL-GA-121
Gabinete K
FIN DEL PROC DIMIENTO
) /VL—
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ALTAS EN EL PADRON DE BENEFICIARIOS
(VST-DOL-GA-PR-009-03)
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OBJETIVO

- Efectuar la incorporacion de hogares y personas al Padron de Beneficiarios de Liconsa,
conforme lo establecen las Reglas de Operacion del Programa de Abasto Social de Leche,
a cargo de Liconsa, S.A. de C.V.

<)
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S

POLITICAS DE OPERACION

l. ALTAS EN EL PADRON DE BENEFICIARIOS

AN ; L L|

T El maximo de personas beneficiarias que podran registrar los hogares en el Padrén de
Beneficiarios del Programa de Abasto Social de Leche, sera de 6 (seis); asimismo, la
dotacion autorizada de leche que a cada hogar beneficiario se le podra asignar, sera un
minimo de 4 litros y un méximo de hasta 24 litros a la semana, conforme al siguiente cuadro:

Numero de Personas
Beneficiarias

Dotacion semanal
(litros)

1

4

2

8

12

16

20

24

El Centro de Trabajo incorporara nuevos hogares al Programa de Abasto Social de Leche,

siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal, existencia de leche, asi como los
espacios que permitan las metas establecidas por la Gerencia de Abasto para cada Centro

de Trabajo.

El area de Padréon de Beneficiarios o equivalente, con base en la cantidad de bajas

estimadas anticipadamente que seran aplicadas en los siguientes cierres mensuales,
informara al personal de Promotoria Social sobre el nimero de personas beneficiarias a dar
de alta en el padron para mantener las metas autorizadas por la Gerencia de Abasto.

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, programara con el personal de Promotoria

Social la realizacién de visitas domiciliarias, con base en lo establecido en el inciso e. Visitas
Domiciliarias del Procedimiento para la Programacion de Metas Anuales del Padron de

Beneficiarios.

a. Alta total: la incorporacion d

beneficiarias.

El area de Padrén de Beneficiarios o equivalente contemplara los siguientes tipos de alta:

nuevos hogares con sus respectivas personas

b.  Alta parcial: la inclusion de nuglas personas beneficiarias pertenecientes a hogares

ya inscritos e

n el padron.

c. Cambios de Punto de Ver,‘ca la reubicacion de personas beneficiarias, motivada
7 por la fusion, divisién o extracclén del padrén de una o mas lecherias.

Fecha: 09 de Mayo de 2024
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Il Incorporaciéon de hogares y beneficiarios al Programa de Abasto social de Leche,
ALTAS TOTALES (A02)

6. El servicio de inscripcion es completamente gratuito. Para hogares que no se encuentren
registrados en el Programa de Abasto Social de Leche, las personas solicitantes deben
acudir al punto de venta mas cercano a su domicilio, adscrito al Centro de Trabajo de Liconsa
que corresponda, en los dias y horarios establecidos para la visita del promotor social.

i Para la incorporacion de altas totales al Padron de Beneficiarios, el personal de Promotoria
Social, durante su visita a los puntos de venta, atendera a los hogares que requieran del
beneficio de la leche Liconsa, solicitando los documentos establecidos como requisito y
aplicando para ello, el Instrumento de evaluacién socioeconémica, con dispositivo
electronico, y en caso extraordinario (robo y/o incidente con el dispositivo) en formato
impreso.

8. El personal de Promotoria Social del Centro de Trabajo, efectuara la incorporacion de
nuevos hogares al Programa de Abasto Social de Leche, observando lo siguiente:

a. Que el punto de venta en donde el nuevo hogar solicita su incorporacién al Padrén de
Beneficiarios, de preferencia sea el mas cercano a su domicilio.

)

)

b. Informar a las personas solicitantes que la incorporacién de los hogares al Padrén de
Beneficiarios, estara sujeta a la disponibilidad presupuestal del programa y de leche.

Las personas solicitantes deberan:

Criterios Requisitos

1. Que el domicilio del hogar se encuentre| 1. La persona interesada presentard en
dentro de la cobertura del Programa. original o copia para su revisidon los

’ igui s documentos en el punto de v !
2. Que en el hogar existan personas con Siguients Stitas P deiveni

las caracteristicas de la poblacion A. Cualquiera de las siguientes
objetivo sefialada en el numeral 2 de las identificaciones correspondiente a la
Politicas Generales. persona que pretenda ser Titular:

Credencial para votar con fotografia;
Cartilla del Servicio Militar Nacional;
Pasaporte; Cédula Profesional; Cédula
de ldentidad Ciudadana; Credencial del
Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores (INAPAM); Constancia
de Identidad o de Residencia con
fotografia emitida por autoridad local
expedida en un periodo no mayor de seis
meses previo a su presentacion; Formas
Migratorias vigentes.

B. Comprobante de domicilio, que puede ser:
recibo de luz, agua, predial o teléfono; en
su caso, escrito libre de la autoridad local
en el que se valide la residencia de la

Pais persona _solicitante. El comprobante
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VTN

debera ser de fecha reciente (antigiedad
maxima de tres meses).

C. Acta de nacimiento de la persona titular y
de las personas beneficiarias.

D. Clave Unica del Registro de Poblacion
(CURP) de la persona titular y de las
personas beneficiarias.

E. Proporcionar la informacion
socioeconomica necesaria.

Si la persona solicitante presenta su Credencial
para votar del Instituto Nacional Electoral (INE)
o de los beneficiarios mayores de edad en la
cual se muestre la clave CURP y el domicilio
actualizado, no serd necesario presentar la
CURP impresa, ni acta de nacimiento, ni el
comprobante de domicilio.

Adicionalmente a lo antes sefialado, las mujeres en periodo de gestacién o lactancia
deberan:

1. Acreditar que se encuentra en periodo| 1. Presentar constancia médica o, carnet

de gestacion o lactancia. perinatal y/o control de embarazo u ofro
documento expedido por instituciones de
salud, publicas o privadas, en la que haga
referencia a su situacion de embarazo, en
original para su revisién, o

2. Presentar acta de nacimiento o constancia
de alumbramiento del recién nacido, en
original para su revisién.

Para el caso de las personas con enfermedades cronicas y personas con discapacidad

deberan:

1. Comprobar  ser  persona con| 1. Presentar constancia médica oficial
enfermedad crénica o persona con expedida por instituciones de salud
discapacidad que requiera incluir leche publicas u ofra institucion de salud en la
en su dieta. que se recomiende ingerir leche, en

original para su revision.

c. Los solicitantes adultos mayores que por djversas cuestiones estén imposibilitados de
presentar el acta de nacimiento y/o la JCURP, deberan presentar constancia de
residencia expedida por autoridad municipal.

Se revisaran los documentos y se regregaran a la persona titular.

d. Se levanta el Instrumento de evaluagjéon socioeconémica por medio de dispositivo
electronico, al término de la captura 7 guardan los datos proporcionados y con base
en ellos, la aplicacion determina su<aceptacion o rechazo para su ingreso al PASL.
Solo si es aceptado se le proporciong una tarjeta de dotacion de leche y en el acuse
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de recibo anexo, el promotor social debera anotar el nimero de la identificacién y la
dependencia que la emitio, para identificacion de la persona titular.

En caso extraordinario por robo y/o incidente con el dispositivo electrdnico, el
Instrumento de evaluacion socioeconémica se levantara en formato impreso, se
solicitara la firma de la persona informante, bajo protesta de haber proporcionado los
datos completos y con veracidad, y aceptara con su firma, que en caso de haber
proporcionado datos falsos, le sera cancelada su incorporacion al Programa de Abasto
Social de Leche.

El personal de Promotoria Social relacionara la Informaciéon Socioeconomica levantada
en formato impreso y la capturara en el dispositivo electronico para su entrega al area
de Padrén de Beneficiarios o equivalente.

9. El area de Padrén de Beneficiarios o equivalente, tendra la responsabilidad de validar la
Informacion Socioeconémica.

10. Una vez que los hogares identificados por el modelo vigente de evaluacidon sean
incorporados al padron, el llenado de |a tarjeta sera de forma manual por parte del personal
de Promotoria Social.

En caso de que el Instrumento de evaluacion socioeconémica haya sido levantado en
formato impreso, el area de Padron de Beneficiarios o equivalente, imprimira las tarjetas de
dotacion y los acuses de recibo correspondientes; la entrega de la Tarjeta de Dotacion de
Leche sera en los periodos sefalados en las Reglas de Operacion vigentes.

1. Incorporacion de nuevos beneficiarios de los hogares ya inscritos en el padrén de
Liconsa, ALTAS PARCIALES (A01)

11. El servicio de registro al Programa de Abasto Social de Leche es completamente gratuito,
para los hogares que se encuentran inscritos en el Programa que deseen inscribir a otro
integrante del hogar, la persona Titular de la Tarjeta de Dotacion de leche debe presentarse
en el punto de venta en el cual estan registrados en los dias y horarios establecidos para la
visita del promotor social.

12. Para la incorporacion de altas parciales al Padron de Beneficiarios, el personal de
Promotoria Social, debera contemplar lo siguiente:

a.  Los hogares inscritos en el padron que requieran la incorporacion de nuevas personas
beneficiarias para obtener una mayor dotacion de leche, seran anotadas en el formato
Registro de Movimientos al Padron de Beneficiarios (DOL-GA-119) con la clave A01
(Alta Parcial) en el tipo de movimiento, o bien, con la aplicacién de altas parciales por
medio de dispositivo electrénico.

Las personas solicitantes deberan cump ‘Jr en todos los casos:

Criterios I,’ Requisitos
1. Que las personas solicitantes s "an 1. La persona interesada presentara en el
integrantes de un hogar que esté insarito punto de venta los siguientes documentos en
en el Programa. _ original o copia para revision.
iy
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Que las personas solicitantes tengan las
caracteristicas de la poblacién objetivo
sefialadas en el numeral 2 de las
Politicas Generales.

Que la dotacién de leche autorizada por
hogar no exceda lo sefialado en el
numeral 1 del Procedimiento de Altas al
Padrén.

Cualquiera de las siguientes
identificaciones correspondiente a la
persona Titular: Credencial para votar
con fotografia; Cartilla del Servicio Militar

Nacional; Pasaporte; Cédula
Profesional; Cédula de Identidad
Ciudadana; Credencial del Instituto

Nacional de las Personas Adultas
Mayores (INAPAM); Constancia de
Identidad o de Residencia con fotografia
emitida por autoridad local expedida en
un periodo no mayor de seis meses
previo a su presentacion; Formas
Migratorias vigentes.

Tarjeta de dotacion de Leche vigente.

Acta de Nacimiento de las personas
beneficiarias.

Clave Unica del Registro de Poblacion
(CURP) de la persona titular y de las
personas beneficiarias.

Adicionalmente a lo sefialado, las mujeres en periodo de gestacion o lactancia deberan:

1.

Acreditar que se encuentra en periodo
de gestacién o lactancia.

Presentar constancia médica o carnet
perinatal y/o control de embarazo u otro
documento expedido por instituciones de
salud publicas o privadas, en la que haga
referencia a su situacion de embarazo,
en original para su revision o

Presentar acta de nacimiento o
constancia de alumbramiento del recién
nacido en original para su revision.

Para el caso de las personas con enfermedades cronicas y personas con discapacidad,

deberan:

1.

Comprobar ser persona con
enfermedad cronica o persona coh
discapacidad que requiera incluir lec
en su dieta.

o

|

1,

Presentar constancia médica oficial
expedida por instituciones de salud
publicas u otra institucion de salud en la
que se recomiende ingerir leche en
original para su revision.

b. No es necesario llenar nuevam
presentar comprobante de do
que el propio personal de Pro

e el Instrumento de evaluaciéon socioecondmica, ni
ilio, ni la realizacion de visita domiciliaria, a menos
toria Social lo considere pertinente.
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El éarea de Padron de Beneficiarios o equivalente recibird los formatos Registro de
Movimientos al Padron de Beneficiarios (DOL-GA-119) procediendo a su captura, o bien, la
informacion electronica levantada mediante la aplicacion de altas parciales por medio de
dispositivo electronico. De acuerdo a las metas de padrén establecidas, las nuevas personas
beneficiarias se incorporaran al padron mediante la aplicacion de altas en el proceso de
cierre mensual; se imprimiran las tarjetas respectivas y se entregaran conforme lo establece
el apartado | Entrega de Tarjetas Dotacion de Leche del Procedimiento para Entrega de la
Tarjeta de Dotacion de Leche.

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente destruira, seguin el mecanismo autorizado,
las tarjetas de dotacion de leche que por obligatoriedad sean devueltas por la persona titular
al personal de Promotoria Social, cuando ésta le entregue la nueva tarjeta por aumento a la
dotacion de leche.

MOVIMIENTOS DE PADRON POR CAMBIOS DE UN PUNTO DE VENTA A OTRO

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente reasignara a las personas beneficiarias de
su punto de venta original a otro ya existente o de nueva apertura, sin que se altere el total
del padron establecido al Centro de Trabajo.

Lo anterior sera originado por la extraccion, division o fusiéon del padrén. El area de Padron
de Beneficiarios o equivalente, en los casos de movimientos por cambios de punto de venta,
debera imprimir y entregar las tarjetas de dotacion para cada hogar, con la nueva asignacion
de punto de venta, calendario y horario.

9 | /40
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ALTAS EN EL PADRON DE BENEFICIARIOS

(VST-DOL-GA-PR-009-03)

Pace Nombre y Clave del
2 Responsable Actividad documento de
Num. .
trabajo
Persona Con base en la cantidad de espacios
responsable del |disponibles y la suficiencia de leche, asigna al
1 area Padron de | personal de Promotoria Social el niimero de
Beneficiarios o |altas para el siguiente periodo de operacién,
equivalente con el fin de alcanzar la meta mensual.
Personal de Recaba el Instrumento de evaluacién
2 Promotoria socioeconémica para incorporar beneficiarios
Social al padron para cumplir con la meta asignada.
Personal de | ¢Es movimiento de alta total?
3 Promotoria | s;: ir al paso Num. 4.
Social No: ir al paso Num. 7.
¢, El modelo para la evaluacion, aprueba como
Personalde | glegible al hogar solicitante?
4 Promotoria . .
Social Si: ir al paso Num. 6.
No: ir al paso Num. 5.
Personal de |Informa a la persona solicitante que no se
5 Promotorfa aprObé Su SOI’C[tUd
Social FIN DEL PROCEDIMIENTO
Personal de . "
; Elabora y entrega la Tarjeta de Dotacion de
6 Promotoria ; :
. Leche y obtiene el acuse de recibo.
Social
Entrega al area de Padrén de Beneficiarios o
equivalente el archivo electrénico con el
Personalde |Instrumento de evaluacion socioecondmica DOL-GA-119
7 Promotoria con altas totales y parciales, el Registro de
Social Movimientos al Padron de Beneficiarios con DOL-GA-115
altas parciales, enfjsu caso, acuses de recibo
de las tarjetas entfegadas.
|
Recibe y realiza Iei descarga del Instrumento
Personal de evaluacién sfcioeconc’:mica y de los
8 Operativo de | registros de moyimientos levantados con
Gabinete dispositivo  elgctréonico en el sistema
informatico viggnte (SICOPA).

L
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Paso Nombre y Clave del
Nim Responsable Actividad documento de
: trabajo

Persgnal Ejecuta los procesos de validacién para su
9 Operativo de |, o dre
Gabinats incorporacion al padrén.
Personal ¢, Se presentan inconsistencias?
10 Operativo de | Si: Ir al paso Num. 11.
Gabinete No: Ir al paso NUm. 12.
Personal
11 Operativode | se corrigen las inconsistencias.
Gabinete
12 OE:r':t?vnoarde Se iptegra a las personas beneficiarias al
Gabinete | Padron-
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio de Procedimiento

Conbase en la cantidad de
€spacios disponiblesy la

suficiencia de leche, asigna
al personal de Promotonia

SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

3

Ejecuta los proceses de
validacién parasu
incorporacion al padron

Soclal €l nimero de altas
para el siguiente periodo de
operacion, con el fin de
alcanzar lamela mensual

-

Recaba el Instrumenio de

v

c P

|

VST-DO L;é'A-eR-OOQ-Oé |

¢ Se presentan Seintegraalas personas |

Evaluacion Socicecondmica inconsistencias? { beneficianasal padion
paraincorporar beneficianos -, | '
al padrén paracumplirconla i

meta asignada ; c |

l { Se corrgen as Fin de Procedmiente
.B inconsistencias.
¢Es sl
o movimiento =1
¢ de alta total? o LC
12
¢Elmadelo para
la evaluacion, -
—He aprueba como : Sl
elegible al hogar ;
v sclicitante? A,  Persona Responsable del drea de
37T Padrén de Beneficiarios o equival
Informa a la persona ) B. Personalde Promotoria Social
solicitante que nose aprobd Elabora y entrega la Tareta
su solicitud de Dotacion de Leche y €. Personal Operativo de Gabinete
obtiene el acuse derecibo
B 3 B

Finde Precedimiento Entrega al areade Padron
Spsk bt Togat e e de Beneficiarios el archivo
electrénico conel
Instrumento de Evaluacion
Socioecondmica conaltas
totales y parciales, el
Registro de Movimientos al
Padrén de Beneficiarios con
altas parciales, en su caso
acuses de recibode las
tarjetas enlregadas

I (8]

Recibe y realiza la descarga |
delinstrumento de
Evaluacién Sccicecondmica
y de los registros de |
movimientos levantadoscon |
dispositivo electronic

i
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ENTREGA DE LA TARJETA DE DOTACION DE LECHE
(VST-DOL-GA-PR-009-04)
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OBJETIVO

- Otorgar la Tarjeta de Dotacién de Leche a los hogares que acreditaron su elegibilidad para
el Programa de Abasto Social la cual es el Ginico documento oficial de registro e identificacion
para garantizar la entrega de la dotacion de leche autorizada, con transparencia y
confiabilidad.

rd
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Centro de Trabajo solicitard, mediante oficio dirigido a la Subgerencia de Padron de
Beneficiarios, la cantidad de Tarjetas de Dotacidn de Leche Liconsa (DOL-GA-115) necesarias
para atender los movimientos del Padrén de Beneficiarios. Sin excepcidn, cada solicitud de
tarjetas presentara el desglose siguiente:

SOLICITUD DE TARJETAS PARA: CANTIDAD

-ALTAS TOTALES

-CANJE ANUAL

- CAMBIOS DE PUNTO DE VENTA

REPOSICION. by

-SUSTITUCION X

TOTAL:

2. LaSubgerencia de Padrén de Beneficiarios enviara al Centro de Trabajo la remesa de tarjetas
de dotacion que le fueron solicitadas mediante oficio, para atender los movimientos del Padrén
de Beneficiarios.

3. Elareade Padrén de Beneficiarios o equivalente del Centro de Trabajo registrara en el sistema
informatico vigente (SICOPA), el nimero de referencia del oficio y los folios de cada remesa
de tarjetas que reciba.

4.  Elarea de Padron de Beneficiarios o equivalente sera la responsable del control y uso de cada
remesa de tarjetas de dotacion de leche que se reciba en el Centro de Trabajo.

5. La Tarjeta de Dotacién de Leche deberd de contener los siguientes datos: el nombre del
respectivo Centro de Trabajo, la clave del punto de venta, el nimero de tarjeta, el nombre de
la persona titular y el domicilio del hogar, el nimero de personas beneficiarias y los afios de
su nacimiento, asi como, la dotacion semanal y la vigencia; para los puntos de venta de leche
liquida, adicionalmente, se marcan los dias y el horario de asistencia.

ENTREGA DE TARJETAS DE DOTACION DE LECHE (DOL-GA-115)

6.  El area de Padrén de Beneficiarios o equivglente, indicara al area de Informatica que imprima
las tarjetas con sus respectivos acuses ddg recibo y opcionalmente, la relacion del Listado de
Tarjetas Impresas (DOL-GA-120) que genfera el sistema de computo.

7. El area de Padron de Beneficiarios o eq
Social las tarjetas de dotacion que inclu
Listado de Tarjetas Impresas (DOL-G

alente, debera entregar al personal de Promotoria
los acuses de recibo individuales y en su caso, el
#120), para que éste las entregue a las personas
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ECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

titulares del hogar durante las siguientes visitas que realizara al punto de venta en los dias y
horarios establecidos, en los periodos sefialados en las Reglas de Operacion vigentes.

Ademas, entregara una cantidad de tarjetas de dotacién para llenado manual y entrega a los
hogares solicitantes aceptados o nuevas tarjetas por alta de personas beneficiarias, en los
periodos sefalados en las Reglas de Operacién vigentes, cuando el levantamiento sea por
medio de dispositivo electronico.

El personal de Promotoria Social deberéa colocar en el punto de venta un aviso con los
numeros y nombres de las personas titulares de tarjetas que no hayan sido recogidas,
informando la fecha dltima que tienen para pasar por ella. Al transcurrir la fecha sefialada por
el Centro de Trabajo las tarjetas por levantamiento y aceptacion del Instrumento de evaluacion
socioeconomica, que no hayan sido recogidas, seran canceladas, relacionadas y entregadas
al area de Padron de Beneficiarios o equivalente.

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, a través del personal de Promotoria Social,
aceptara que en los casos en que la persona titular no pueda asistir al punto de venta que le
corresponde a retirar su dotacion de leche, se registre al anverso de la tarjeta a otra persona,
anotando nombre y en su caso firma en el espacio designado para esta accién (la/el titular de
la tarjeta s6lo podra realizar el retiro de un maximo de otros dos hogares que lo hayan
designado para ello).

Una vez concluido el proceso de entrega de tarjetas, el personal de Promotoria Social
regresara a su jefe(a) inmediato(a) los acuses de recibo de las que hayan sido entregadas con
las firmas y/o nombres respectivos, para integrarlas al archivo (ver apartado VI. del Resguardo
de la Informacion de las Politicas Generales), asi como las tarjetas no entregadas para su
relacion y destruccion, previa aplicacién de la baja de los hogares del Padrén de Beneficiarios.

CANJE DE TARJETAS

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, determinara en el Programa Anual de
Trabajo, el calendario para el canje de tarjetas en cada punto de venta, a fin de sustituir las
mismas de acuerdo a su vigencia maxima de un afio.

Esta actividad debera llevarse a cabo dentro de los seis meses siguientes a la conclusion del
evento de pase de lista.

El personal de Promotoria Social capacitara al Comité de Beneficiarios para que validen la
vigencia de las tarjetas.

El personal de Promotoria Social, para el canje anual de la Tarjeta de Dotacién de Leche, no
sera necesario que lleve a cabo la revisidon de documentos.

El area de Padrén de Beneficiarios o equivajente, entregara las nuevas tarjetas al personal de
Promotoria Social y éste las proporcionara @ los hogares beneficiarios, conforme a lo sefialado
en el apartado I. Entrega de Tarjetas de Dgtacion de Leche.

—
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‘\;‘\_‘.J SECURIDAD AL

Il CAMBIO O REPOSICION DE TARJETAS.

15. El tramite es completamente gratuito, el personal de Promotoria Social durante su visita a los
puntos de venta, recibira de los hogares inscritos en el Padron de Beneficiarios, la peticion de
reposicion de la Tarjeta de Dotacion de Leche, cuando ésta haya sido extraviada, robada o
danada, elaborando el Registro de Movimientos al Padrén de Beneficiarios (DOL-GA-119),
sefalando el movimiento R0O1 para tramitar su reposicion.

16. El personal de Promotoria Social entregara al/a la supervisor(a) o jefe(a) inmediato(a), las
solicitudes para cambio o reposicion de tarjetas, para que las gestione ante el area de Padrén
de Beneficiarios o equivalente.

17. El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, generard y entregara al personal de
Promotoria Social las tarjetas de reposicion para que las proporcionen a su vez a los hogares
que solicitaron dicho tramite en el plazo sefialado en las Reglas de Operacion Vigentes.

18. En los puntos de venta de leche en polvo, en tanto reciben su nueva tarjeta, las personas
titulares del hogar beneficiario, pueden retirar sus dotaciones mediante la presentacion de una
credencial oficial, siempre y cuando se encuentren registrados en el Libro de Retiros.
Asimismo, en los puntos de venta de leche liquida, autorizar la entrega de la leche, mediante
una identificacion oficial, esto, una vez que haya comprobado que el hogar se encuentra
registrado en el Padrén de Beneficiarios.

IV. SUSTITUCION DE TARJETAS

19. El area de Padrén de Beneficiarios o equivalente, en los casos de alta parcial (A01) o baja
parcial, sustituira la anterior Tarjeta de Dotacién por la vigente, con el respectivo ajuste en la
dotacion.

20. El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, debera sustituir las tarjetas por cambio en
alguno de los datos contenidos en ellas, como son: fecha de nacimiento de los beneficiarios,
nombre de la persona titular, domicilio, horario o calendario; el tramite para la modificacion de
la tarjeta se realizara mediante el Registro de Movimientos al Padron de Beneficiarios (DOL-
GA-119), con la clave C01.

21. El personal de Promotoria Social, para la entrega de tarjetas de dotacion de leche por
sustitucion, se sujetara a lo sefalado en el apartado |. Entrega de Tarjetas de Dotacion de
Leche.

~

V. RETIRO Y DESTRUCCION DE TARJETAS

22. Elpersonal de Promotoria Social realizara el retiro de la Tarjeta de Dotacion de Leche, cuando
se haya aplicado la baja de todas las personas beneficiarias de un hogar y la persona titular
de esta asista posteriormente al punto de venta a intentar retirar la leche. En estos casos, se
recogera la tarjeta a la persona titular de lIa misma y se hara llegar al area de Padrén de
Beneficiarios o equivalente mediante el mgmorandum (DOL-GA-118), indicando la cantidad
de tarjetas y que se trata de “tarjetas retiradas”

Se retiraran las tarjetas de los hogares cuyas personas titulares dejen de asistir para recoger
su dotacion de leche, en los periodos sefialados en las Reglas de Operacion vigentes, para
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puntos de venta de leche liquida y para puntos de venta que expenden leche en polvo. El area
de Padron de Beneficiarios o equivalente, realizara la baja de los hogares beneficiarios que
no recojan sus tarjetas de dotacion de leche en los diferentes eventos de entrega, canje,
reposicion o sustitucion, entre otros.

Las tarjetas recogidas durante los eventos citados en el parrafo anterior, se sumaran a las
danadas durante los procesos de impresién y de llenado manual por el levantamiento con
dispositivo electronico, para totalizar en el reporte: Control y Asignacién de Tarjetas de
Dotacion de Leche del Programa de Abasto Social (DOL-GA-117), las tarjetas que informan

El area de Padron de Beneficiarios o equivalente, con la presencia de una persona
representante del area de Administracion y Finanzas, durante cada evento o como maximo
semestralmente, destruiran las tarjetas retiradas y las no entregadas, asi como las dafadas o
inutilizadas, previo levantamiento de acta circunstanciada firmada por las mismas personas
participantes, indicando la relacién o listado de las tarjetas destruidas con su ntimero de folio,

El Centro de Trabajo, notificard a la Subgerencia de Padrén de Beneficiarios y al Organo
Interno de Control de Oficina Central, cada evento de destruccion de tarjetas, enviando las

23,
como dafadas o inutilizadas.
24,
asi como evidencia fotografica antes y después de la destruccion de las mismas.
i
copias respectivas del acta circunstanciada levantada con el soporte correspondiente.
VI. REPORTE DE TARJETAS
26.

La persona titular del Centro de Trabajo, a través del area de Padrén de Beneficiarios o
equivalente, elaborara un reporte denominado Control y Asignacion de Tarjetas de Dotacion
de Leche del Programa de Abasto Social (DOL-GA-117), que turnara a la Subgerencia de
Padron de Beneficiarios en un plazo maximo de cuatro meses posterior a la fecha de recepcion
de la remesa, informando sobre las tarjetas entregadas, las no entregadas, las inutilizadas,
entre otros, de manera que se acredite el total de formatos recibidos. Este informe justificara
el envio de una nueva remesa de tarjetas a cada Centro de Trabajo.

0%
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Bfi{ EX

D

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ENTREGA DE LA TARJETA DE DOTACION DE LECHE

(VST-DOL-GA-PR-009-04)

Paso s Nombre y Clave del
Nam. Responssble petivicad documento de trabajo
Entrega al personal operativo la remesa de
“Tarjetas de dotacion de leche” (DOL-GA-115)
con anexo de los acuses de recibo y, en su

—— caso, la relacion del “Listado de tarjetas
responsable del impresas” (DOL-GA-120), para ser entregadas
=ap ; a las personas titulares de los hogares durante DOL-GA-115
1 area Padrén de e . o
o las siguientes visitas que realizara al punto de DOL-GA- 120
Beneficiarios o d d di h :
equivalente venta, .e acuer g a los 1’as y horarios
establecidos; o bien, ademas, cuando el
levantamiento sea por medio de dispositivo
electrénico, entregara una cantidad de tarjetas
de dotacién para llenado manual.
Recibe y revisa por separado, la remesa de
Personal c}e t_arjetas con acuse de recibo y en su caso el DOL-GA-115
2 Promotoria |listado, para entrega a los hogares DOL-GA
Social beneficiarios; asi como las que se utilizaran -GA-120
para llenado manual.
¢ Son tarjetas impresas para entrega a hogares
Personal de | peneficiarios?
3 Promo_torla Si, ir al paso Num. 4.
Social ,
No, ir al paso NUm. 16.
Personal de |En el dia de la visita programada al punto de AL
- : DOL-GA-115
4 Promotoria |venta, entrega las tarjetas a las personas DOL-GA-120
Social titulares de hogar. OL-GA-12
Personal de | ¢La persona titular recoge su tarjeta?
5 Promotoria | Si, ir al paso Num. 6. |
Social No, ir al paso Num. 17. g
Personal de |Entrega la tarjeta DOL-GA-115 a la persona DOL-GA-115
6 Promotoria | titular del hogar y recgba “Acuse de Tarjeta de A i
Social Dotacion”. cuse de recibo

%% ¥
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Paso e Nombre y Clave del
Ndam. gesponsahle Achivicad documento de trabajo
¢La persona titular del hogar es de nuevo
Personalde |jhgreso?
7 Prosmo_torla Si, ir al paso Num. 8.
ocial
No, ir al paso Num. 9.
Entrega las tarjetas para los hogares con
beneficiarios de nuevo ingreso DOL-GA-115 y
recaba en el Acuse de Recibo, la firma de la
Personal de | persona titular del hogar, previa presentacion DOL-GA-115
8 Promotoria |de una identificacién vigente, asentando el tipo Acuse de recibo
Social de credencial y numero de la misma, asi como DOL-GA-120
la fecha de entrega. En caso de proceder
sefala en el listado la entrega de la tarjeta.
Ira paso Num. 10.
Entrega las tarjetas generadas por alta parcial,
baja parcial y por altas por movimientos
S T— njL'JItipIes DOL-GA—‘IjS, recaba el nombre o la
9 Promotoria | irma de la persona titular del hogar en el Acuse DOL-GA-115
P de Recibo, asentando la fecha de entrega, Acuse de recibo
asimismo, recogera la tarjeta de dotacion que
se sustituye. En caso de proceder sefala en el
listado la entrega de la tarjeta.
Solicita a la persona titular que recibe su Tarjeta
de Dotacién de Leche, asentar su nombre o
firma al reverso de la misma, en el espacio
Personal de |destinado para ello. Asimismo, le indicara a la
10 Promotoria | persona titular que en caso de considerarlo DOL-GA-115 -
Social necesario, se asiente en la tarjeta el nombre y
en su caso firma de otra persona mayor de
edad, que designe para recoger la leche cuando
éste no pueda asistir.
Personal de |Guarda los acuses dg recibo de las tarjetas DOL-GA-115
11 Promotoria |entregadas, mientras [se hace la entrega de ,
Social todas las que recibié ef la remesa. Acuse de recibo
Personal de |¢Se entregaron todas las tarjetas en los
12 Promotoria | tiempos establecidos]
Social Si, ir al paso Nam. 13
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TURA

Paso B Nombre y Clave del
Nam. aesreonssble gctivicad documento de trabajo
No, ir al paso Num. 19.
Personal de | ENtrega al area de Padron de Beneficiarios o Acuses de recibo
13 Bramotor equivalente, los acuses de recibo firmados de DOL-GA-115
Seeial las tarjetas entregadas DOL-GA-115y el listado
de tarjetas DOL-GA-120. DOL-GA-120
Persona
;ﬁ_zzogg?nb;?ir%il Recibe los acuses de recibo firmados de las| Acuses de recibo
14 tarjetas entregadas DOL-GA-115y el listado de DOL-GA-115
de tarjetas DOL-GA-120 que se integran al archivo DOL
Beneficiarios o ' OL-GA-120
equivalente
Persona
réeise’zog‘:?;zr%il Registra y actualiza el Control y Asignacion de
15 de Tarjetas de Dotacion de Leche del Programa de DOL-GA-117
Hearafeiatisss Abasto Social (DOL-GA-117).
equivalente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Entrega las tarjetas a los hogares beneficiarios N
de nuevo ingreso DOL-GA-115, que se o
registraron mediante sistema electrénico y
fueron aprobados, el dia de visita al punto de
Personal de | yenta, asentando el tipo de identificacion que
16 Promotoria | presentd y numero de la misma, asi como la DOL-GA-115
Social fecha de entrega.
Las tarjetas no utilizadas, las conserva y hasta
que se agoten, solicita nueva remesa.
Continda con el paso num. 10.
Coloca un aviso en un lugar visible del punto de
Pasonal da venta, informando la fegha en que las tarjetas
17 B estaran disponibles, de @cuerdo en los periodos RS
Seeial sefialados en las Reglas de Operacion

vigentes. Guarda tem
entregadas. !/

ralmente las tarjetas no

o

P

(
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TURA NZ S

Paso Pl Nombre y Clave del
Nam. pesponsabla fchivicad documento de trabajo
Se pregunta: ¢Al concluir el plazo de acuerdo

Personal de |©en los periodos sefialados en las Reglas de
18 Promotoria | Operacion vigentes, se entregd la tarjeta?
Social Si, ir al paso Nim. 12.
No, ir al paso Num. 19.
R Relaciona las tarjetas no entregadas,
19 PIGIRGEHE sefialando datos de los hogares beneficiarios,
Social que entrega al Subgerente de Padron de
Beneficiarios.
Persona
responsable del
20 area de Padrén Reclpe las tarjetas DOL-GA-115 no entregadas DOL-GA-115
de |y aplica la baja.
Beneficiarios o
equivalente
Persona
responsable del
area de Padron | Relaciona las tarjetas y se ordenan de
2l de conformidad con el control del Area. DOL-G8113
Beneficiarios o
equivalente
Solicita, durante cada evento o como maximo
Persona semestralmente, la presencia de una persona
responsable del | representante del area de Administracion y
5y | &reade Padron | Finanzas para destruccion de las tarjetas no DOL-GA-115
de entregadas, retiradas, dafiadas e inutilizadas,| Acta Circunstanciada.
Beneficiarios o |previo levantamiento del acta circunstanciada,
equivalente |firmada por las mismas personas participantes,
y con el soporte correspondiente.
Persona Notifica, mediante oficip, a la Subgerencia de
responsable del | Padron de Beneficiariog y al Organo Interno de Oficio
23 area de Padrén | Control, sobre el evepto de destruccion de Acta Ci o
de tarjetas,  enviando | copia del  acta| #ct@ Circunstanciada.
Beneficiarios o | circunstanciada levantada, asi como soporte
equivalente | correspondiente.
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SEGALMEX LICONSA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicic de Procedimiento
| Entrega al personal operaivo
las Tarjetas de Dotacion de
| Lecheconlos acuses de
| recibo o el Listado de
Tarjetas. Impresas paraser
entregadas. o una cantidad
de tarjetas para el lienado
| manual para entrega alas

| personas litulares las
| siguientes visitas a realizar

1] [a]

}

Recibe y revisa la remesa de
farjetas con acuse de recibo
y el listado

£ Son tarjetas
Fie] impresas para entrega
ahogares benel?

Sl

-

Enel diade visita
programada al punto de
venta, entregalas tarjetas a
las persona titulares del

(>}
w

1

VST-DOL-GA-PR-009-04

A.  Persona Responsable del area de Padrén de
Beneficiarios o equivalente
| B. PersonaldePromotoria Social

Entregalas tarjetas 1 Entrega la tarjeta para el
generadas poralta o baja hogar beneficiario y recaba
parcial y altas por i 1a firma de la persona titular
movimientos muitiples. | en el acuse de recibo. previa
recabaelnombreolafirma | presentacion deuna
de la persona litular dei identificacion vigente
hogar en el acuse de recibo 1
i aqotando lafecha de entrega 8 B

hogar
-i -
-~ ¢Lapersona
fitular recoge su Sl
: tarjeta?
= g _ l
Entrega latarjetaala
persona titular del hogar y
recaba el Acuse de taneta de
Dotacién
5 3
Lapersona
HO L ap

titular del hogar es Si
de nuevo ingreso? -

10

Fooh Sy

10 |
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! Solicita a la persona tituiar su
| nombre o firma en la tarjeta
| dedotacion deleche y sies
| necesario asientatambién el
| nombre y/o firma de otra
persona mayor que designe
pararecoger la leche

{10] | B

e N

| Guarda los acuses de recibo
| delastarjetas entregadas,
mientras se hace la entrega
de todas las que recibid en la
remesa

e "SE entregan todas
HO < g

¢w las tarjetas en los Sl

R

Entrega al areade Padron
de Beneficiarios los acuses
de recibo firmados de las
tarjetas entregadas y el
listado de tarjetas

tiempos.?

| 13 -]

1

Recibe los acuses de recibo
firmados de las tarjetas
entregadas, que se integran
alarchivoy ellistado de
tarjetas

asnasioa] A |
Registra y actualiza el

[ Control y Asignacién de

| Tarjetas de Dotacion de

|

Leche del Programa de
Abasto Social

18 nmeicisemiiiie A |

Fin de Procedimiento
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SEGURIDAD ALIMENTARNIA MEXICANA

Persona Responsable del area de Padréon de
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Personal de Promotoria Social
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA
Entrega las tarjetas a ¢ Colocaun aviso enun lugar
hogares con beneficianos de | visible del punto de venta
nuevo ingreso. el dia de i informando la fecha enque
visita al punto de venta Las 1as tarjetas estaran
tarjetas no utilizadas las disponibles
conservay hastaque se 17 | B
agoten solicita nuevaremesa :
16 B l
l B
10 | NO (Al concluir el plazo s

¢ seentregdlatageta? ﬁ

Relaciona las tarjetas no 12

= [—entregadas:sefialando datos— =
i delos hogares beneficianos,
que entregaa la persona
Responsabledel area de
Padron de Beneficiarios

112 s B
Recibe las tarjetas no
entregadas y aplicala baja

20 : A
Relaciona las tarjetas y se

ordenan de conformidad con
el control del area

[21] A

v

Solicita. durante cadaevento
0 COMO maximo
semestraimente, la presencia
de una persona
representante del area de
Administracion y Finanzas
parala destrucciénde las .
tarjetas no entregadas
retiradas, dafiadas e
inutilizadas, previo
levantamientodel acta
| circunstanciada firmada por
| las personas participantes
\
|
|

VST-DOL-GA-PR-009-04

con el soporte
correspondiente Persona Respensable del ﬁ_rea de Padron

22 A de Béneﬂdaﬂosoequmleme
o l o Personal de Promotoria Social

Hotifica mediante oficio a la
Subgerenciade Padron de
Beneficiarios v al Organo
Interno de Control I1a
destrucciéonde tanetasy |
anexa copia del acta |
circunstanciadalevantada
asi como el soporte
correspondiente

7

23] A

v

Fin de Procedimiento
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VIIl. RELACION DE ANEXOS

Num. Nombre del Documento Clave
1 | Tarjeta de Dotacion de Leche. DOL-GA-115
2 | Libro de Retiros de Leche en Polvo por Personas Beneficiarias de Liconsa.| DOL-GA-116
3 gggértgl éoi?;?nadén de Tarjetas de Dotacién de Leche del Programa de DOL-GA-117
4 | Memorandum. DOL-GA-118
5 |Registros de Movimientos al Padron de Beneficiarios. DOL-GA-119
6 |Listado de Tarjetas Impresas. DOL-GA-120
7 | Acta Administrativa de las Bajas Aplicadas. DOL-GA-121
8 | Control de Visitas Domiciliarias. DOL-GA-127
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

1. TARJETA DE DOTACION DE LECHE
(DOL-GA-115)

ANVERSO

TARJETA DE DOTACION DE LECHE IIIIIIIII R TR
6 8L FiE | T

¢|1efoe sz oz ez |9z | sz vz £ 2z 12|oz[ 61 s1] 1] ot|sT]pr et et T 01 9
§ 56 PRI EELTE| TEIDE] idd

¢ |1E|OE |62 87 4T 9T ST bz £Z 2 1Z|0Z61 8T L1 9T ST b1 £1 2T TT.0T 6
T 1]
*|1¢|oe |6z |8z ez |9z | sz vz ez zz|1z|oz 61 8T 21 9t 5T T €1 |2 |11 0

oT/1€|0€ 62 82 4T 97| ST bT €T T2 1T 0C 6T/8T LT/9T ST bT€T ZT TT 0T

{
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11|1€ |05 |62 87 22 |97 | 57| vz{st:ri:tni']di 61/81/ 21|91 |51 vrln zt/re ot
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NS ENRS
v vl v v
o v |lw T |w
m M| m
N!HENN
-15—1;—«'-1

GOBIERNO DE

MEXICO AGRICULTURA | [ SEGALMEX XX XXXXXX

PROGRAMA DE ABASTO S50CIAL

NUMERO DI LECHERIA NUMERO DE TARJETA ‘
NOMBRE ] T
DIRECCION
2
VIGENCIA DOTACIEN Z
HORARID f
ANOS DE NACIMIENTO NUMERO CE BENEFICIARIOS 2

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA AUTORIZADA
FIRUADELLA TITLAR POR LAZIL TITULAR PARA [L RLTIRO DE LA LECHE

61112/ 3/4/5/6 7 891011121314 15161718 19 20 2122 23 )24 25 26127 28 29 30 31|«
1112/ 3/4 56 7 8 9 101112/13/1415 16/17|18 1920|2122 23 24 25 26 2728 29 3031 -
1f1l2)314}5sle| 7 8 j_gggflmz 131415 16 17 18 1920 21|22 23 24 25 26 27 28 29 30 31|«
if1]2]3]4]s]6] | 9/10/1112/13 14|15 16|17 18 19 20 21|22 23 |24 125 | 26 27|28/29 |30 31
2f1f2)alals]e] 9 10 1112 13 14 15 16 17 18 19 20 2122 23 24 25 26 27 28 29 30 31
1234 s|s] | 9110/1112/13]14/15 /16|17 18 1920 21|22 23 24 25 | 26 27|28|29|30 31,
i
\
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AGRICULTURA SSEGALMEX LICONS

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

1. TARJETA DE DOTACION DE LECHE
(DOL-GA-115)

REVERSO

GOBIERNO DE i
MEXICO AGRICULTURA = SEGALMEX

AN g WCLanG: mujeres de 45 3 39 anos; personas con enfermedades Crdni 3% 0 PEFONIS Con diSEapac;
a mdsimia ge esta tarjeta es de unafo, y det
) Laventa de leche s reabizard durante el horario estabs
D) Scran mativos de cancclician o fetiro de latarjeta

) Teser mis de iag tarfe

i entiegarse a L fecha de ventimiento al persanal de promotonia 3acal i
ccido en el punto de venta,

| baber proportionado datos falkos. veader o hacer mual uta de fa tarfeta
antifiua de ret = 30 dias en puntos de verta de leche §
a3 praves en el o de venta coma provetar deyordencs. alte
10 poblico o reiigh

puntos do vonta do loche an
e impedit el suminstio y vonta de leche bace

v ée leche no Thamiletitly no vendena o

cide cn la mi

a y cuands o

oy pases de Inta ¥ oper.
de benefichios. previo a

oy de atuakzacion ¥ dege
ol personal de prametena

de icche iquids
3 Recdyr iy dotacin de lexhe sn condiceaamionto a la compea de atros 4

productos
Ottener una mocva

oo, extravio de la tarjeta o

bastogiliconsagob.ms

AVISO DE PRIVACIDAD
Liconss, S.A. de CV, ubicada en Calia Ricardo Torres No, |, Fraccionamiento Lomas de Sotelo, Naucalpan de Judrez, C.P, 53399, Estado da México, es 1a respansable
del tratamiento de los Datos Personakes Gue 54 Integran en el Cuestlonario Unico de Informaciin Socloecondmica (CUIS) y que e proporclonan as personas que
soficitan su incorporacion al Progroma de Abasto Sockl de Leche (PASLY, kos cuales sordn tratados da conformidad con fo previsto on s Ley General de Protoccién

de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley Ceneral de Transparenciay Acceso a I Informacion Pubiica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso
afa Informaciin Poblica y Ia demds normathvidad que resulte aplicable.

El aviso de privaciiad esta cisponible para su consulta en Ia g electionica en el portal https:wwaw.gob.mx/liconsa, en el apartada de Avisos de Privacidad.

“Este programa es pdblico, ajeno a cualquier partido politico ¥ queda prohibkio su uso para fines distintos a los establecidos an of programa™

La actualizacion de la Tarjeta de Dotacion de Leche, esta sujeta a las Reglas de Operacién
vigentes.

/O
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AGRICULTURA  \{SEGALMEX ICONSA s

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

1. TARJETA DE DOTACION DE LECHE
(DOL-GA-115)

ACUSE DE RECIBO

@ widico | §/SEGALMEX
ACUSE DE RECIBO

Recibi la tarjeta de dotacion de leche Liconsa, la cual utilizaré en apego
a los lineamientos establecidos.

I XXXXXXXX

PROGRAMA DE ABASTO SCCIAL
NUMERO DE LECHERIA
NOMBRE

DIRECCION

NUOMERD DE TARJETA

VIGENCIA

DOTACION i s
HORARIO
ANOS DE NACIMIENTO NUMERO DE BENEFICIARIOS

TIPO DE
IDENTIFICACION NUMERD
FECHA DE ENTREGA FIRMA

ENTREGADA POR:

NOMBRE Y
DE PR

MA DEL PERSONAL
CTCRIA SOCIAL

+/
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AGRICULTURA CGALMEX

1. TARJETA DE DOTACION DE LECHE
(DOL-GA-115)

Una vez que se capturd la informacion del hogar para la Incorporacion de Beneficiarios al Padrén
(AO2 Altas Totales), con el dispositivo electrénico, y fue aceptado, o bien con los Nuevos Integrantes
(AO1 Altas Parciales); al titular del hogar beneficiario se le entregara la tarjeta oficial de dotacién
(carton).

La personalizacién de la Tarjeta de Dotacion de cartdn, la realizara el personal de Promotoria Social
en forma manual, anotando sin excepcién alguna los siguientes datos:

1 PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL | El nombre del Centro de Trabajo.

. ; La clave del punto de venta a la que acudira la persona
2 HEMERS DB LECRERIS titular de la tarjeta a retirar su dotacion de leche.
3 NUMERO DE TARJETA El nimero correspondiente de la Tarjeta de Dotacién.
El nombre completo de la persona titular de la tarjeta
4 NOMBRE (Nombre, primer apellido y segundo apellido, segun
sea el caso).
5 DIRECCION La direccion del hogar beneficiario.
6 VIGENCIA La fecha de inicio de vigencia de la tarjeta.
z La dotacién asignada al hogar beneficiario de acuerdo
7 DOTACION al numero de personas beneficiarias.
8 HORARIO El horario en que se debe acudir a retirar la dotacion
leche.
9 ANOS DE NACIMIENTO Los afos de nacimiento de las personas beneficiarias.

10 |NUMERO DE BENEFICIARIOS El nimero de personas beneficiarias que corresponde
a ese hogar.

] Se marca con una "X" los dias en que la persona titular
11 |DIAS debe de acudir a retirar su leche. Aplica para los
pungos de venta de leche liquida.

12 |FIRMA DEL/LA TITULAR La frma de la persona titular de la tarjeta.

NOMBRE Y FIRMA DE LA

El{[nombre completo y la firma de la persona
PERSONA AUTORIZADA POR ) . .
13 LA/EL TITULAR PARA EL RETIRO |2Y rizada por la persona titular de la tarjeta (Nombre,

DE LA LECHE prifner apellido y segundo apellido, segln sea el caso)\

Esta tarjeta sera la oficial y debera de entregarse @l hogar beneficiario, recabando para ello el acuse
de recibo correspondiente. _,-é'
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AGRICULTURA

2. LIBRO DE RETIROS DE LECHE EN POLVO POR PERSONAS BENEFICIARIAS DE

N\ SEGALMEX

LICONSA (DOL-GA-116)

AGRICULTURA

&ysecaLmex  Liconsals

LIBRO DE RETIROS DE LECHE EN POLVO

POR PERSONAS BENE

FICIARIAS DE LICONSA

DOL-GA-116

PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL

o

D)

PERIODO

FECHA

PERIODO DEL

@ DE AL DE

HOA DE

DE 200

INo. DE PUNTO DE VENTA

LOCAL @

CONCESION MERCANTIL

—1
S
[—
(I

DISTRIBUIDOR MERCANTIL
DICONSA
OTRO

ESPECIFICAR

.

IALMACEN DE DICONSA

DIRECCION:
COLONIA:
MUNICIPIO:

LOCALIDAD:

ENTREGA DE LISTADO PARA RETIROS DE LECHE

ENTREGA EL REGISTRO DE RETIROS DE LECHE

NOMBRE Y FIRMA

ENTREGA (PERSONAL DE PROMOTORIA SOCIAL)

RECIBE ENCARGADO(A) DE LA TIENDA

FECHA | |
DA __MES ANO

NOMERE Y FIRMA

9
ENTREGA (ENCARGADO(A) DE LA TIENDA)

RECIBE (PERSONAL DE PROMOTORIA SOCIAL)

FECHA
DIA MES ANO

TOTAL

OBSERVACIONES

SOBRES

|
i

G
G

TOTAL

VENDIDOS

' HOGARES
TOTAL

CON RETIRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINIST]
DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DE LICONSA, S.A,
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AGRICULTURA

<SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

s
2]

2. REGISTRO ADICIONAL COMPLEMENTARIO DE LECHE EN POLVO

Liguongg

SADFRODS_11COMP
VAT0 20012077

RAEGISTAOQ ARICIONAL COMPLERNENTANIO

Lacheria:

Pig ta
Facha
Hara

DOTACION
| MEMSUAL
AN

TARIETA

TITULAR

{SOHRES) |

NEGISTRO DE RETIROS DE LECHE EN POLVO

TOTAL
(LITAoS)

IFECHA: | '
SOBRES:
FINTA A

FECHA:
[50BRES: |
| FIRKA:

FECHA:
SO0RES:
FRpA: | |

FEGHA |
SOBRES:
FIRIA:

FECHA: |
SOHAES:
FIRIEA:

FECHA:

SO0DRES:

FIRMA: |
i

FECHA:

sonnes: |

CEIRMA

FECHA;
S50DRES:
FIRMA:

EECHMA: |
SOORES:
FIRMA

FECH
SOBRES: |
FIRMAA: |

7‘ FECHA: ‘
SODRES: i
FIRMA: !

1

SUBTOTAL :

£
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AGRICULTURA

2. LIBRO DE RETIROS DE LECHE EN POLVO
POR PERSONAS BENEFICIARIAS DE LICONSA
(DOL-GA-116)

Instructivo para el llenado de la forma DOL-GA-116 “Libro de Retiros de Leche en Polvo por Personas
Beneficiarias de Liconsa”.

EL LISTADO SE IMPRIMIRA AUTOMATICAMENTE POR EL SISTEMA, Y PARA LO CUAL
REQUIERE LA SIGUIENTE INFORMACION:

Nam. : En Se anotara
1 PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL | El nombre de la Entidad Federativa en la que se
Y/O GERENCIA ESTATAL ubique el Centro de Trabajo.

El mes que corresponda al periodo del cierre

_ .| mensual, ademas de la fecha (dia, mes y afo) en
£ [FERGDO FERHATHOA: DI que se imprime el listado y el nimero de hoja y el
total de ellas.

3 |PERIODODEL DE AL DE 20 El_penodo al cqa_l lcorrelspondan los retiros,
— " — | sefialando el mes inicial y final.

4 |No. DE PUNTO DE VENTA El nimero del punto de venta el cual se conforma
de 10 digitos.
5 |LOCAL El tipo de local en que se ubique el punto de
: venta.
6 |DOMICILIO Domicilio completo: calle, numero, colonia,

municipio y localidad.

. El nombre o descripcion del almacén de
7= [PLMAGEN.DE RDICONSA DICONSA que abastece al punto de venta.

ENTREGA LISTADO PARA
RETIROS DE LECHE, NOMBRE Y | En el espacio respectivo, los nombres completos

FIRMA y firmas del personal de Promotoria Social y de la
8 |ENTREGA (PERSONAL DE persona encargada del punto de venta, ademas
PROMOTORIA SOCIAL) de la fecha en que sea dejado el listado en el

RECIBE PERSONA ENCARGADA punto de venta.
DE LA TIENDA. FECHA

ENTREGA EL REGISTRO DE
RETIROS DE LECHE, NOMBRE Y

FIRMA el espacio respectivo, los nombres completos /
firmas del encargado(a) de del punto de venta y
9 EIII?I;ITDI?SA (ENGAREADOA) DELA | personal de Promotoria Social, ademas de la
RECIBE (PERSONAL DE cha en que sea retirado el listado de del punto
PROMOTORIA SOCIAL) SEnls, \
FECHA
AP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Fecha: 09 de Mayo de 2024
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AGRICULTURA %SEGALMEX 'ONSA I.

SOBRES
El total de sobres que se hayan inventariado
10 | TOTAL durante el periodo.
11 | VENDIDOS El nimero d_e sobres que se hayan vendido
durante el periodo.
HOGARES
12 | TOTAL EI numero de hogares que se incluyen en el
listado.
13 | CON RETIRO El nimero de hogares que hayan realizado algin

retiro de leche.

EN LAS HOJAS SUBSECUENTES:

NUMERO CONSECUTIVO,

El ndmero consecutivo para cada hogar, el
nombre de la persona titular y la dotacion maxima

14 |NOMBRE Y LA DOTACION
i en sobres que le corresponde, de acuerdo al
MENSUAL MAXIMA (EN STBREE). numero de personas beneficiarias.
Durante cada retiro la persona titular debera
15 |FECHA, SOBRES Y FIRMA registrar en el espacio correspondiente la fecha,
los sobres que retira y su firma.
Al retirar los listados, el personal de Promotoria
16 |TOTAL DE LITROS Social totalizara los litros retirados por cada
hogar.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Fachaz IS dedayode:2024
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AGRICULTURA

N\ SEGALMEX nsa b

3. CONTROL Y ASIGNACION DE TARJETAS DE DOTACION DE LECHE
DEL PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL

(DOL-GA-117)
AGRICULTURA s\% SEGALMEX | vsa b
CONTROL Y ASIGNACION DE TARJETAS
DE DOTACION DE LECHE DEL PROGRAMA DOL-GA-117
DE ABASTO SOCIAL
CENTRO DE TRABAJO: @ FECHA DE ELABORACION: _@ )
10
. CC j Entregadas por
Folio PREIMPRES Impresas R s w
Cantidad EneaanaslG UCZD eiegltfapg:::nm;ulos Desperdiciadas Utiles o ;
Oficio de recepcion recibida RiEcada 9 | enhega 28 h o inutilizadas disponibles 2
(A) Inicial Final hiopares g5 1008183 ogares ) (E) g
beneficiaries beneficiarios beneficiarios 0
4

(B1) (82) (C)

Ll | €55

O] O &©

Totales: @

Notas: * Validar que A=B1 +B2+C+D+E
* Utlizar anicamente un renglon per cada remesa de tarjelas.

Babera

Nombre, cargo y firma

Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINIS
DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DE LICONSA, S.
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AGRICULTURA

F Lk nl : ] R Y R T "N
N\ SEGALMEX
.§» SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

| e

3. CONTROL Y ASIGNACION DE TARJETAS DE DOTACION DE LECHE
DEL PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL

(DOL-GA-117)

Instructivo para el llenado de la forma DOL-GA-117 “Control y Asignacion de Tarjetas de Dotacién de
Leche del Programa de Abasto Social”.

Nuam.

En

Se anotara

CENTRO DE TRABAJO

El nombre de la Gerencia Metropolitana, Estatal o
Subgerencia del Programa de Abasto Social.

FECHA DE ELABORACION

La fecha en que se elabord el formato.
Sin excepcion, el reporte DOL-GA-117 deberd ser
enviado a la Subgerencia de Padron de Beneficiarios
al cuarto mes de la recepcion de tarjetas. En caso de
no haber concluido la entrega de tarjetas luego de
haberlas recibido, a partir del quinto mes debera
reportar mensualmente el AVANCE de la remesa,
hasta su conclusion (REPORTE FINAL).

OFICIO DE RECEPCION

El nimero de referencia del oficio con el que se recibid
la remesa de tarjetas que esta reportando el Centro de
Trabajo.

CANTIDAD RECIBIDA (A)

La cantidad total de tarjetas que se recibi6 en la remesa
y que esta reportando el Centro de Trabajo.
La cantidad de tarjetas recibidas (A) de la remesa que
esta reportando, debe coincidir con la sumatoria de:
Impresas entregadas a los hogares beneficiarios (B1),
Impresas NO entregadas a los hogares beneficiarios
(B2), Entregadas por dispositivo electrénico a los
hogares beneficiarios (C), Desperdiciadas o
inutilizadas (D) y las Utiles o disponibles (E), es decir,
A=B1+B2+C+D+E.

FOLIO PREIMPRESO

El primero y ultimo nimero de folio preimpreso de la
remesa de tarjetas que esta reportando el Centro de
Trabajo.

5a.

INICIAL

El primer folio preimpreso de la remesa que se esta
‘eportando.

5b.

FINAL

| dltimo folio preimpreso de la remesa que se esta
eportando.

IMPRESAS

as tarjetas que se imprimieron de la remesa que se
estd reportando.
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AGRICULTURA NZSEGALMEX ISA Ia

Num. En Se anotara
Las tarjetas que se imprimieron de la remesa que se
ENTREGADAS A LOS HOGARES :
6a. BENEFICIARIOS (B 1) esta re.polrtando y que se entregaron a los hogares
beneficiarios.
Las tarjetas que se imprimieron de la remesa que se
NO ENTREGADAS A LOS :
6b. HOGARES BENEFICIARIOS (B 2) EZ?e;g?:r?oasndo y que no se entregaron a los hogares

Las tarjetas que se entregaron a los hogares
ENTREGADAS POR DISPOSITIVO e .
7 |ELECTRONICO A LOS HOGARES beneficiarios, luego de aprobar el modelo vigente para

la_evaluacion de la pobreza mediante dispositivo
BENEFICIARIOS(C) electronico, ya sea por alta total o por alta parcial.

La cantidad total de tarjetas de la remesa que se esta

8 DESPERDICIADAS O reportando y que fueron dafiadas o canceladas por el
* | INUTILIZADAS (D) proceso de impresion o por el registro a mano y a su
vez no fueron entregadas a los hogares beneficiarios.
9. |UTILES O DISPONIBLES (E) EI_ numero de tarjetas en existencia que pueden ser
utilizables.
Sefalar por remesa con: “A” si el reporte es Avance o
10. |REPORTEA/F "F" si el reporte es Final.
11. |TOTALES La sumatoria de la columna correspondiente.
12. |ELABORO Nombre, cargo y firma de la persona responsable de

capturar la informacién en el formato.

Nombre, cargo y firma de la persona que reviso y
autorizé la informacion asentada en el formato.
13. |AUTORIZO (Persona titular del Centro de Trabajo, persona
responsable del area de Padron de Beneficiarios o
equivalente).

Y =
[ %
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AGRICULTURA SEGALMEX ONSA ks

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4. MEMORANDUM
(DOL-GA-118)

AGRICULTURA  BysEcalmEx  Liconsa ke

MEMORANDUM
DOL-GA-118

FECHA @

PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL:

CLAVE DE PUNTO DE VENTA:

900

PROMOTOR(A) SOCIAL:

NUMERO DE TARJETA DE DOTACION

€

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA TARJETA:

APELLIDOS (PATERNQ Y MATERNO)

NOMBRE (S)

ASUNTO:

OBSERVACION O SUGERENCIA:

O G
FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA
TARJETA
{EN CA SO DE SER POSIBLE)

FIRMA DEL PROMOTOR(A) SOCIAL

NOTA:
EN CASO DE QUE EL MEMORANDUM SE ELABORE POR INCU
LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LA TARJETA DE DOTACION
DE DOS PERSONAS INTEGRANTES DEL COMITE DE BENEFI

PLIMIENTO DE LA PERSONA TITULAR DEL HOGAR A LOS
E LECHE LICONSA, SE DEBERAN RECABAR LAS FIRMAS
RIOS.

TESTIGOS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS/PARA LA ADMINISTRACION Facha: 03 de Mayo da 2024
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- AGRICULTURA

ol Vol r 2
SEGA

%\\ SLGALMEX NSA L

4. MEMORANDUM
(DOL-GA-118)

Instructivo para el llenado de la forma DOL-GA-118 “Memorandum”.

Nam. En Se anotara
1 PROGRAMA DE ABASTO | El nombre de la entidad en la que se encuentra el
SOCIAL Programa Social.
2 FECHA La fecha de elaboracién.
3 CLAVE DEL PUNTO DE VENTA | La clave o nimero del punto de venta.
4 PROMOTOR(A) SOCIAL El nombre del promotor(a) social.
NUMERO DE TARJETA DE . , .
5 DOTACION En su caso, el nimero de la Tarjeta de Dotacion.
6 NOMBRE DE LA PERSONA Er|n neozrggé?) d?)r Iael p:rsecl)lri]jlo t|t:|t2rmge rlna ttarjeta,
TITULAR DE LA TARJETA P B P P  HRkEDe: ¥
nombres (s)
Con claridad y lo mas concreto posible el o los
7 ASUNTO motivos por los cuales se esta elaborando el
Memorandum.
8 OBSERVACION O SUGERENCIA | Alguna otra informacién o comentario.
FIRMA . DEL PROMOTOR(A) ! .
9 SOCIAL La firma del promotor(a) social.
10 FIRMA. DE LA PERSONA | La firma de la persona titular de la tarjeta en caso de
TITULAR DE LA TARJETA ser posible.
El nombre y la firma de dos testigos de los hechos
11 | TESTIGOS NOMBRE Y FIRMA descritos en el ASUNTO.
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AGRICULTURA SEGALMEX ICONSA L

SEGURIDS

IMENTARIA MEXICANA

5. REGISTRO DE MOVIMIENTOS AL PADRON DE BENEFICIARIOS
(DOL-GA-119)

LA SOUGTUD ¥ T00O0S LOS TRAU Ot TOTALMENTE GRATUITES
L ; y 1
DOL-GA-118 e DG D:] CALENCARO ED
REGISTRO DE MOVIMIENTOS
AL PADRON DE BENEFICIARIO S
PROGRALA GE e 3 -
ABASTO SCOAL 33 PG DOCULIENTO £
FECHA DE ELABORAGIGN oy :g;’[‘n‘_—mm E
£ Hng 0 MATERITS ITREE SE
R e Wi ks e APELLICE PATERTO RFELLGA HATERITS TEITHES) :
i BETIER il i
e TTT [ ] [T TT] CITLTTLT™], .
{ 1 5 1 7 It ) 3 RE o 3 |
L2 A onsene-2. A oenrien CON AT ESTACG CE LA REPUELEE B3 Sexd 8|
CLAVE CEL PUITTO CE VENTA m FECHA 0 NAGHIENTC H
wme | [ T [T T 11771 .- E
: 1 3
1. INFORMACION FAMILIAR BASICA RPELLG PATERTG APELLED HATERITS TAERES) H
BETIEF £t conust |
i ) =
SN AA'&O 2 REFUBLZTA GUIICE TAGG £33 -
FECHA [ NAGIIENTO
APELLLG PATERIID RFELLGO DATERIG, HCUERERS)
sTA coust S
APELUDO PATERHD APELLCOLATERLD HOWSRE (51 | [ | ) f
o EEp - TR hES AS ESTAGD UF (A REPURLICA DOTiCE TRE £
9 . - S5 FECHA 5 NACIENTC 1
TACOGE (A REFUBLICA DOUGE HAGD Jucnimne l: s
(A0} FEGHADE MAGMENTO €12 ) senpmac
If Ll LLi L | s o AFELLIDD PATERID AFELLIG DATERND
T WES AHD ENEF ACTA onsT E
P (R e W B T
11 ic 5 oy =73 ¥ AN ESTADO CE LA REPUBLICA (OCE TR 2|
e HA [E HADMIENTD -
z
(3 o EXTERIC ja HTEROR —
e AR BXEERA HeREEROR APELLIOS PATERITD TATERIG L.
E
BENER oA consT £
CEER - g
i | O T O | I [l e £
DA TiES A TE TR FEFUBUCA DOTRE TAGD Sexd H
FECHA DE RACLUENTD =1
|
|
|
|
ENTIOAG FECERATIVA AFELLICE PATERITD APELLDG LIATERND NSRS
L scTA consr
I 0 D ALCAL - e |
el S BA WS i [ |
FECHA DE HAGIHENTO |
TOCATEAT (RAICHERA. EJ00, COUUNGAD, FUEBLO, CIUGAD] CAvE RETTE ISEE | o |
ALTAS “TIPOS DE BENEFICIARIDS IONES ‘.“ 17 ;1
ADY ATAPARCIA, HATITULAR 1 HIAS YHIIOS OF 6 NESES A 17 X105 DEEDAD
A1 CALEID DE PUNTODE VENTA 2 MUJERES EN PERICDO DE GESTACION
B3 T2ROSLOS MENDS LFLIERDH SU WGENCIA 3 PEASONAS CON ENFERMEDADES CRONICAS ¥
REPOSICIONES BO4 HASISTENICIA COMPROB PERBDNAS CO DISCAP/CIDAN
B0 MIGRACIGH 10T 1 PERSONAS AQULTAS D 60 YIS Hi0S
0 SICION: DE TARJETA
Libol s i Mt iSuRE LA § MULERES YHOMBRES [OOLESCENTES DE 13415 A0S FROMOTOR (4 SO0 SURERVSOR (4 FERSONASOLICH
BOB A ARRACIA

§ MALERES £ PERICND DE LACTRICHA

BOS TARUETAND ENTREGADA T IALERESDE 43 AL HI0S

B12 REDEPUNTO DE VEN T g
B4 7014, POR P, 20
B15 FPACHL FOR U

B16 10Ty FOR DURLIC
B17 BRI FOR

TORERE YRR

FER
DAC ENTRE DFERE
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AGRICULTURA

5. REGISTRO DE MOVIMIENTOS AL PADRON DE BENEFICIARIOS
(DOL-GA-119)

Instructivo para el llenado de la forma DOL-GA-119 “Registro de Movimientos al Padrén de

Beneficiarios”.

Num. En

Se anotara

1. |PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL

La clave de la entidad del Programa Social o0 Gerencia
Estatal.

CLAVE DEL PUNTO DE VENTA

ORIGEN

DESTINO

Los diez digitos de la clave oficial del punto de venta.

La clave del punto de venta en el que la persona
beneficiaria se encuentra inscrito para recibir su
dotacién de leche.

La clave del punto de venta al cual la persona
beneficiaria solicita cambiarse para recibir su dotacidn
de leche.

3. |FECHA DE ELABORACION

La fecha en que se realice el movimiento, se debe
incluir los cuatro digitos del afio.

4. |MOVIMIENTO

Se anotara la clave que corresponda a cualquiera de
los siguientes movimientos:

ALTAS
A01 Alta parcial.
A11 Cambio de punto de venta.

REPOSICIONES

RO1 Reposicion de tarjetas.

CAMBIOS

C01 Correccion. )
B11 Cambios de Punto de Venta f

AN

P

CAUSALES DE BAJA

BO1 Total fallecimiento de la persona Titular.
B02, Total falseo de informacion.
BO3 Total todas las personas beneficiarias

cumplieron su vigencia.
B Total inasistencia comprobada.
B Total migracién notificada.
Total mal uso de la tarjeta.
Parcial alguna de las personas beneficiarias |'
cumplié su vigencia.
Parcial manual.
Total tarjeta no entregada.

~N o

0 oo

)
3
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B12 Total cierre de punto de venta (movimientos
masivos sencillos; baja por cierre de punto de
venta).

B14 Total por duplicidad en el mismo Centro de
Trabajo.

B15 Parcial por duplicidad en el mismo Centro de
Trabajo.

B16 Total por duplicidad entre diferentes Centros de
Trabajo.

B17 Parcial por duplicidad entre diferentes Centros

de Trabajo.

b

No. DE TARJETA

El nimero de tarjeta del hogar.

INFORMACION FAMILIAR BASICA

Clave Unica de Registro de Poblacion de la persona

8. |GURP Titular, conformada por 18 caracteres alfanuméricos.
CAMBIO DE PERSONA TITULAR |La Clave Unica de Registro de Poblacién de la
7 persona que sera la/el nueva titular de la tarjeta de
CURP dotacion de leche.
El nombre de la persona que aparece como titular en
8. ¥SBAF§§ DE LA BERSONA la tarjeta, empezando por el apellido paterno, materno
y nombre (s).
9 ESTADO DE LA REPUBLICA Nombre de la entidad federativa de nacimiento de la
" | DONDE NACIO persona titular.
10 |FECHA DE NACIMIENTO La fecha de nacimiento de la persona titular.
11. | SEXO Marcar la opcion de hombre o mujer, segln
' corresponda al sexo de la persona titular.
12. | ¢, SE IDENTIFICO? Marcar la opcion de Si o NO, seglin corresponda.
¢ PRESENTO COMPROBANTE g ; .
3. DE DOMICILIO? Marcar la opcién de Sl o NO, segun corresponda.
El domicilio del hogar, sefialando en los espacios
correspondientes la Calle, No. exterior, No. interior,
Cdlonia, Referencias de ubicacién (junto, frente a,
14. |DOMICILIO ajras de, cerca de), Entidad Federativa, Municipio o
elegacion y Localidad (rancheria, ejido, comunidad,
eblo o ciudad), sefialando en el espacio sombreado
l& clave oficial que corresponda a estas tres Ultimas.
15 DOTACION, CALENDARIO Y as claves de dotacién, horario y calendario, que

HORARIO

ermitan el ajuste de los puntos de venta.
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TIPO: Para cada persona beneficiaria la clave que
corresponde, son las siguientes:

1. Nifas y nifios de 6 meses a 12 afos de edad.

2. Mujeres en periodo de gestacion.

3. Personas con enfermedades cronicas vy
personas con discapacidad.

4. Personas Adultas de 60 y mas afios.

5. Mujeres y Hombres adolescentes de 13 a 15
afnos.

6. Mujeres en periodo de lactancia.

7. Mujeres de 45 a 59 afios.

Asi como el nombre, empezando por el Apellido

DATOS DE LAS PERSONAS Paterno, Materno y Nombre (s).

16. | BENEFICIARIAS

Ademas de la fecha de nacimiento, incluyendo los
cuatro digitos del afio, el nombre de la entidad
federativa de nacimiento.

Asimismo, sefialar el sexo (H para hombre y M para
mujer), y la Clave Unica de Registro de Poblacién,
considerando que son 18 caracteres alfanuméricos.

Adicionalmente, se indicarda en el recuadro
correspondiente si la persona solicitante presentd el
acta de nacimiento de las personas beneficiarias o
bien la constancia médica.

Solo se podrén incluir un maximo de seis personas
beneficiarias por hogar.

17. | OBSERVACIONES Los_comentarlos 0 sugerencias que se consideren
pertinentes.

18. |PROMOTOR(A) SOCIAL El nombre y la firma del promotor(a) social.

19. |SUPERVISOR(A) El nombre y la firma del supervisor(a).

20. |PERSONA SOLICITANTE Nombre y firma de la persona solicitante.

s

9 £
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AGRICULTURA %ﬁﬂﬁﬁmwmi IC \ B

6. LISTADO DE TARJETAS IMPRESAS
(DOL-GA-120)

LICONSA, S.A.DEC.V.
SISTEMA DE CONTROL DE PADRON
REPORTE DE RECEPCION DE TARJETAS

PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL

Fecha:

Hora:
Num. Lecheria:

Titulares
#Tarj Fol Preim Nombre Fecha de Entrega Firma Recibida

Total de Tarjetas por pagina: 0 / 0

4
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6. LISTADO DE TARJETAS IMPRESAS
(DOL-GA-120)

EL LISTADO SE IMPRIMIRA AUTOMATICAMENTE POR EL SISTEMA, CON LA SIGUIENTE

INFORMACION.

Ndam. En

Se anotara

PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL Y/O
1 GERENCIA ESTATAL Y/O GERENCIA
METROPOLITANA

El nombre de la Entidad Federativa en el
que se ubique el Centro de Trabajo.

o | FECHA Y HORA

La fecha y hora en que se imprima.

3 | NUMERO DE LECHERIA

La clave del punto de venta a que
corresponda la impresion de las tarjetas.

4 | NUMERO DE TARJETA

El nimero de tarjeta que corresponda.

5 FOLIO PREIMPRESO

El folio de la tarjeta.

6 | NOMBRE

El nombre de la persona titular de la
tarjeta.

LA PERSONA TITULAR DEBERA LLENAR LOS SIGUIENTES CAMPOS:

7 FECHA ENTREGA

La fecha en que la persona titular reciba
su Tarjeta de Dotacion.

8 FIRMA RECIBIDA

Al recibir su tarjeta, la persona titular
firmara en el espacio correspondiente.

¢ \

Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

7. ACTA ADMINISTRATIVA DE LAS BAJAS APLICADAS
(DOL-GA-121)
AGRICULTURA %@ SEGALMEX LICONSAl

LICONSA, S.A. DE C.V.
DOL-GA-121

ACTA ADMINISTRATIVA DE LAS BAJAS APLICADAS EN

Sierdo las horas del dia __de del ano 20 . se
reunieron en las oficinas que ocupa la Gerencia Metropoltana y/o la Gerencia Estatal yio la
Subgerencia del Programa de Abasto Social de Liconsa, S.A. de C.V.,
en adelante el "Centro de Trabajo", ubicadas en el ndmemno de la calle
de la colenia . localidad

municipio . entidad federativa

codigo postal . ella

, en su cardcter de tiular del Centro de Trabajo, ella
. como encargado(a) del drea de Padron de Beneficiarios, y

como testiges de asistencia ellla . quien ocupa el puesto de
y ellla . con &l puesto de
. ambos dentro del mismo Centro de Trabajo. para hacer
constar con motivo del cierre mensual correspondiente al mes de . del ejarcicio
fiscal los siguientes:
HECHOS

Con base en el Manual de Procedimientos para la Administracion del Padron de Beneficianos de
Liconsa, S.A de CV.. mediante la herramienta informatica denominada Sistema de Control del
Padron (SICOPA), se han identificado a los hogares y personas beneficiarias que han sido excluidas
del padrén, con la consecuents aplicacién de las bajas por las causas sefialadas en el apartado de
Procedimiento de Bajas del Padron de Beneficiarios, las cuales se relacionan en los anexos que
acompanan a la presente.

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presents acta y no habiende mas que hacer constar, se da por concluida a las
horas del mismo dia de su inicio, firmando para constancia en sus hojas al margen. y al
calce de los que en ella intervinieron y quisieron hacerio.

Todo lo anterior se asienta para los fines legales a que haya lugar.

Nombre y Firma del Titular del Nombre y Firma del Responsable del Area
Centro de Trabajo de Padron de Beneficiarios del Centro de
Trabaje

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre y Firma Nombre y Firma

Y

DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DE LICONSA, S.A.DE C.V.
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5 MENTARIA

7. ACTA ADMINISTRATIVA DE LAS BAJAS APLICADAS
(DOL-GA-121)

EL ACTA SE IMPRIMIRA AUTOMATICAMENTE POR EL SISTEMA, PARA LO CUAL
REQUIERE LA SIGUIENTE INFORMACION:

Num. En Se anotara

ACTA ADMINISTRATIVA DE El nombre de la Entidad Federativa en el que se
LAS BAJAS APLICADAS ubique el Centro de Trabajo.

La hora y la fecha (dia, mes y afio) en que se

2 HORA'Y FECHA levante el Acta.

Domicilio completo: nimero, calle, colonia,

3 g le b Cédigo Postal y municipio.
Los nombres completos de la persona titular del
g NOMBRE DE LAS PERSONAS | Centro de Trabajo, persona responsable del area

ASISTENTES Y TESTIGOS. de Padrén de Beneficiarios o equivalente y dos
testigos que laboren en el Centro de Trabajo.

Se relacionaran los nombres de las personas
beneficiarias que son aplicadas de baja,
indicando clave del punto de venta y la causa de
la baja.

5 ANEXOS

/ 4
) L
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AGRICULTURA N\ SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEX

8. CONTROL DE VISITAS DOMICILIARIAS
(DOL-GA-127)

AGRICULTURA | | SEGALMEX I
CONTROL DE VISITAS DOMICILIARIAS
DOL-GA-127
o
PROGRAMA DE ABASTO SOCIAL Y/O GERENCIA ESTATAL Y/O GEREN CIA METROPOLITANA: o
(2 (s
RUTA: el PERIODO: g
—
(a)
ZONA: i
{ ': )]
SUPERVISOR(A) Y/O COORDINADOR(A): ~—
s NOMBRE COMPLETO
No.| FECHA PUNTO DE VENTA NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR No.DE " RESULTADO DE LA VISITA! Y FIRMA DE QUIEN
| (ddimm/aa) (10 caracteres) (Apellido paterno, materno y nambre) TARJETA VISITA OBSERVACICNES ATENDIO LA VISITA
DOMICILIARIA
—es e e ———
1 i\,a J [\8 3 . 11 ’) (12 )
2
3
3
&
B8
?
s !
9
10
TAHOTAR EL NUIERO QUE CORRESPONDA: 1.- LEVANTAR INSTRUMENTO DE EVALUACIKIN SOCOECOHOMICA 2.- VERIFICACION SOCIQECONOMICA J.- ENTREGA DE TARJETA
4.- RECOGER TARJETA 5.- HASISTENCIA COMPROBADRA 6- ATENCION A QUEJAS T - OTRA {ESPECIFICAR)
ELABORO Y ENTREGO FECHA DE ENTREGA RECIBIO FECHA DE RECEPCION
1 {18 150 18 )
~— s — ——— S—
NOIBRE COMPLETO [dd/mmiaa) NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DEL {ddimmiaa)
Y FIRMA DEL PROMOTOR(A) SOCIAL SUPERVISOR(A) COORDINADOR(A)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Fecha: 09 dF";‘ Mayo sdze dzogg
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AGRICULTURA

8. CONTROL DE VISITAS DOMICILIARIAS
(DOL-GA-127)

Instructivo para el llenado de la forma DOL-GA-127 “Control de Visitas Domiciliarias”.

Nam. En Se anotara
PROGRAMA DE ABASTO
1 SOCIAL Y/O GERENCIA El nombre de la Entidad Federativa en la que se
ESTATAL Y/O GERENCIA ubique el Centro de Trabajo.
METROPOLITANA
Especificar la clave o el nimero de ruta en la que

2 RUTA se encuentra el punto de venta que visito el
Promotor(a) Social.

3 ZONA Especificar si esta en zona Urbana o Rural.

Anotar el nombre del Supervisor(a) ylo

4 ggljoi%\{ll\i%%é% ;\()/O Coordinador(a) Encargado(a) del Control de
Visitas, en su caso.

5 PERIODO Especificar el periodo en el que realizaron las
visitas domiciliarias (mes).

Especificar la fecha en la que se realiza la visita

6 FELEA (dd/mm/aa).

Anotar el nimero del punto de venta al que acude

& PUNTO DE VENTA el hogar beneficiario (10 caracteres).

Anotar el nombre de la persona titular de la tarjeta,

8 NEMBRE DELA FERSONA empezando por el apellido paterno, materno y

TITULAR
nombre (s).

9 No. DE TARJETA En su caso, el niUmero de |la Tarjeta de Dotacién.
Anotar el niUmero que corresponda a cualquiera de
los siguientes motivos:

1.- Levantar el Instrumento de evaluacion
socioeconomica

10 | MOTIVO DE LA VISITA 2.- Verjficacion Socioecondmica
3.- Enjrega de Tarjeta
4.- Rgcoger Tarjeta
5.- Inasistencia Comprobada
6.- Atencion a Quejas y
7.- Otra (Especificar). 1

7
&
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1 | RESULTADO DELAViSITA | Descii de maners clray conrte o vl
OBSERVACIONES ing . q y R0o 06 14
visita realizada.
NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA El nombre completo y la firma de la persona
12 | DE QUIEN ATENDIO LA MISITA atendio la visita%e] P?[omotor (a) Sociaﬁ' e
DOMICILIARIA '
13 | ELABORO Y ENTREGO Nombre f:ompleto y firma de la persona que elaboro
y entrego el reporte.
Anotar la fecha en la que se entrega el reporte
14 | FECHA DE ENTREGA (dd/mm/aa)
15 | RECIBIO El nombre completo y la firma de la persona que
recibe el reporte
: Anotar la fecha de recepcion del reporte
16 | FECHA DE RECEFCION correspondiente (dd/mm/aa).
fgo o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Feche: 08 de Maya de 2024
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\§\}; ( )
IX. HISTORIAL DE CAMBIOS
PAEV. | fechade Descripcion del cambio Motivo(s)

num. | aprobacion

Documento original “Manual de Normas
para la Administracién del Padrén de
Beneficiarios de los Programas
Sociales de CONASUPQO con Tarjeta
Inteligente o Codigo de Barras, con
clave AS-004/94.

00 Marzo-1993

Normas para la Administracion del
Padréon de Beneficiarios del Programa
01 Marzo-1993 | Social de Leche con Tarjeta de Cartdn
en Lecherias en Transicién, con clave
AS-005/94.

Manual de Procedimientos para la
Administracion  del  Padrén  de
02 | 25-03-1996 |Beneficiarios del Programa Social de
Liconsa, con Tarjeta Magnética o de
Caddigo de Barras, con clave AS-12/95.

Manual de Normas para la
Administracion  del  Padron  de
Beneficiarios del Programa Social de
Leche con Tarjeta de Cartén en
03 24-02-1999 | Tiendas DICONSA, donde no opera la
Tarjeta Inteligente o de Cédigo de
Barras (Zonas Rurales: Localidades
Menores A 20,000 Habitantes), con
clave AS-006/94.

Manual de Politicas y Procedimientos

Y para la Administracion del Padron de
04 | 27-09-2000 | gop eficiarios del Programa de Abasto
Social de Leche, clave DAS-002-2000.

Manual de Procedimientgs para la
Administracion  del

05 Mayo.2001 con Tarjeta de Cartdn (Zbnhas Rurales:
Localidades Menoresf A 20,000

Habitantes), con clave AS-013/95.

i 7
9 ! K

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Fecha: 09 de Mayo de 2024

DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DE LICONSA, S.Al DE C.V. L _ Pagina 85 de 88
Direccion de Operaciones de Liconsa




AGRICULTUR

o~
M
777777
W
/,

/7
( // / ’;’,
7

Rev.
nam.

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

06

27-Sep-2000

Manual de Politicas y Procedimientos
para la Administracion del Padron de
Beneficiarios del Programa de Abasto
Social de Leche DAS-002-2000.

07

31-03-2009

Actualizacion del Documento y cambio
de denominacion.

- Reglas de Operacion del
Programa de Abasto Social de
Leche, a cargo de Liconsa, S.A. de
C.V. para el gjercicio fiscal 2009.

08

28-11-2012

Actualizacion del Documento.

Elaboré: Lic. Juan Francisco Dorantes
Campos, Jefe del Departamento de
Padrén de Beneficiarios; Revisé: Lic.
Erika Elizabeth Alvarez Palomares,
Subdirectora de Padrén de
Beneficiarios; Autorizé: Ing. José Luis
Castillo Herrera, Director de Abasto
Social.

- Propuesta de las Reglas de
Operacion del Programa de
Abasto Social de Leche, a cargo
de Liconsa, S.A. de C.V. para el
ejercicio fiscal 2013.

09

19-12-2014

Actualizacion del Documento.

Elaboré: Lic. Etelberto Goémez
Fuentes, Jefe del Departamento de
Padrén de Beneficiarios; Reviso: Arq.
Jaime Arturo Larrazabal Breton,
Encargado de la Subdireccion de
Padron de Beneficiarios; Autorizo:
Mtra. Leticia Mariana Gdmez Ordaz,
Directora de Abasto Social.

Con base en las Reglas de
Operacion del Programa de Abasto
Social de Leche, a cargo de
Liconsa, S.A. de C.V., para el
gjercicio 2014 y al lenguaje
incluyente.

,r./

—t

-

10

31-10-2017

Actualizacion del Documento.

\
Elaboré: Lic. Monical| Arteaga Ortiz,

Jefa del Departamento de Padron de
Beneficiarios; Revis':}'Lic, Diana Luz
Vazquez Ruiz, Subdi qctora de Padrén
de Beneficiarios; {A Mtra.
Lizbeth  Anaid Ojeda,
Encargada de la Djreccién de Abasto
Social.

Con base en las de Reglas de
Operacion del Programa de Abasto
Social de Leche, a cargo de
Liconsa, S.A. de C.V, para el
gjercicio 2017, al lenguaje
incluyente y revisiones realizadas
por el Departamento de Padrén de
Beneficiarios y el Departamento de
Mantenimiento Civil y Tarjetas
(sobre su rubro) mejorando la
congruencia y consistencia del
documento.
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TURA

Rev.
nam.

Fecha de
aprobacion

Descripcidn del cambio

Motivo(s)

11

18-12-2020

Actualizacion del Documento.

Elaboré y Revisé: Lic. Olivia Garcia
Cano Pefa, Subdirectora de Padron de
Beneficiarios; Autorizé: Dr. Juan José
Serrato  Velasco, Encargado de la
Direccion de Abasto Social

En atencion a la accion de mejora
concertada con el Organo Interno
de Control.

Con base en las Reglas de
Operacion para el ejercicio 2020, al
cambio de imagen institucional y
revisiones realizadas por el
Departamento de Padron de
Beneficiarios y el Departamento de
Mantenimiento Civil y Tarjetas.

12

06-09-2023

Actualizacion del Documento.

Elaboré: Lic. Guillermo Ortega
Navarro, Subgerente de Padron de
Beneficiarios; Revisé: Dr. Victor Hugo
Pérez Rojas, - Gerente de Abasto;
Autorizé: Mtro. Antonio Talamantes
Geraldo, Director de Operaciones de
Liconsa.

Se actualiza de acuerdo con la
nueva estructura, establecida en el
Manual de Organizacion, asi como
con las Reglas de Operacion
vigentes.

13

09-05-2024

Actualizacién del Documento.

Elaboré y Revisd: Lic. Guillermo
Ortega Navarro, Subgerente de Padrén
de Beneficiarios; Autorizé: Dr. Victor
Hugo Pérez Rojas, Encargado del
Despacho de la Direccion de
Operaciones de Liconsa.

Se adecua contenido para atender
la accion de mejora concertada con
el Organo Interno de Control.

Se actualiza de acuerdo con lo
publicado en las Reglas de
Operacion vigentes.
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AGRICULTURA

SEGALMEX ONSA I

EGURIDAD ALIMENTARIA

X. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE

MTRO. ANGEL PEDRAZA LOPEZ.
Presidente del COMERI.

LIC. HIRAM BENJAMIN RUBIO GUZMAN.

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

LIC. FERNANDO DAVID PALOS IBARRA.
Director Comercial.

LIC. MIGUEL SALOMON ALVAREZ.
Director de Asuntos Juridicos.

DR. VICTOR HUGO PEREZ ROJAS.
Encargado del Despacho de la Direccion de
Operaciones de Liconsa.

FIRMA
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