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1.0 Propésito

Proporcionar ayudas funcionales en especie a personas fisicas de escasos o nulos recursos
econdmicos, con discapacidad temporal o permanente, carentes de seguridad social.

2.0 Alcance

A nivel interno.- El procedimiento se aplica a la Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacién del Impacto de este Organo Desconcentrado

A nivel externo.- Se aplica a las personas fisicas de escasos 0 nulos recursos econdmicos con
discapacidad temporal o permanente, carentes de seguridad social que souenen.agudac
p p p g q SECRETARIA OE SALUE
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3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

B ——

P!
oo s : 5 [y ; i 2 AGQO 20 ‘
3.1 La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impécto d .pgra é\&ga[%fe?a las
disposiciones del presente procedimiento, para proporcionar las ayudas funciongles,; gncespecie
que se otorgan en forma gratuita, a personas fisicas de escasos o nuI%)s recursos econém;eyin

seguridad social. -

3.2 La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto es la encargada de
verificar que se cumplan los requisitos sefialados en este procedimiento para autorizar las
ayudas funcionales en especie y de la integracion y validacion del expediente.

3.3 Los solicitantes de ayudas funcionales en especie 0 sus representantes deben presentarse
anexando la siguiente documentacion:

- Dictamen médico (original y dos copias): En papel membretado con sello del Hospital,
Instituto u Organizacion, anotando claramente el padecimiento actual, pronostico,
caracteristicas detalladas del bien solicitado, nombre, firma y cedula profesional del
Jefe del Servicio o Subdirector Médico del Hospital o Instituto. En aparatos auditivos se
requiere original y dos copias del Estudio Audiométrico

- Carta de solicitud del beneficiario, o representante, y/o Institucién canalizadora:
(original y dos copias), dirigida al titular de la Direccién General de la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica, firmada por el benefigiariq o solicitante,
indicando el tipo de ayuda, padecimiento actual y situacién econémita.
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- Fotocopia de identificacion del solicitante: Credencial de elector; o licencia para
conducir; o Constancia de Identidad expedida por el Munigipio, Ayuntamiento o

Delegacion Politica. SECRI ‘f‘f{f’\ff SALUD

: oy T DIRECCION DE DISERO Y DESARROLLO
- Fotocopia del acta de nacimiento del beneficiario: o del Actaide Matrimonio;.ode:[a
Fe de Bautizo, o de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, o del Acta I\A cimjento”
Ry

del hijo mayor.

. TR iy AUTORIZO
- Fotografias: Una del beneficiario y otra en su caso del solicitarite. ' =7

- Comprobante de ingresos: De la(s) persona(s) que sostiene(nTa 1a familia. —TaloR-da-——.
pago, o constancia de sueldo, o escrito indicando tipo de actividad y monto aproximado
de ingresos mensuales.

- Comprobante de domicilio: Fotocopia del pago del predial o de Agua; o del recibo de
teléfono; o credencial de elector, o constancia expedida por el Ayuntamiento o el
Municipio.

- Oficio de solicitud del hospital o Instituto: Firmado por el Director o Subdirector
Médico

- Estudio socioeconomico: elaborado por el Departamento de Trabajo Social del
Hospital o Instituto, avalado por el Subdirector Médico o el Jefe del Servicio o bien
elaborado por el area de Trabajo Social de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

En caso de que se carezca de alguno de los documentos de identidad, se puede acreditar mediante
un escrito de la Institucion responsable de su cuidado.

3.4 La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto autoriza el otorgamiento
de las ayudas funcionales en especie con base en el analisis del expediente debidamente
integrado de los solicitantes y conforme a la disponibilidad de recursos.

3.5 La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluaciéon del Impacto presenta a la
consideracion del Comité de Apoyo Técnico al Patrimonio de la Beneficencia Publica (Academia
Nacional de Medicina), para su valoracion, los expedientes de los casos marcados como urgentes
y son clasificados conforme a la prioridad de atencion que ellos evaltien.

3.6 Excepcionalmente la Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia

Publica puede autorizar el otorgamiento de medicamentos cuyo dictamén médi indique
/ -
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urgencia, y una vez analizado por el Comité de Apoyo Técnico al Patrimonio de la Beneficencia
Publica (Academia Nacional de Medicina) respecto al pronéstico para la recuperacion del
paciente.

3.7 En caso de extrema urgencia, la Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion del
Impacto debe integrar el expediente correspondiente a la brevedad posible para que el Comité de
Apoyo Técnico al Patrimonio de la Beneficencia Publica (Academia Nacional de Medicina) evalué
el caso hasta en un maximo de 24 horas.

3.8 Tanto para los dictamenes marcados por el Comité de Apoyo Técnico al Patrimonio de la
Beneficencia Publica como extra urgentes como para los que no lo son, se recibe el expediente y
con base en la documentacion y al estudio socioeconémico, se genera un informe de evaluacion,
con la diferencia de que en el caso de los primeros, se otorga de inmediato la ayuda, dando
prioridad a la adquisicion del bien solicitado o canalizando al solicitante a la organizacién civil con
la que se tiene convenio de colaboracion.

3.9 En todos los casos las ayudas funcionales en especie se entregan al beneficiario o su
representante mediante acuse de recibo del bien suministrado.

3.10 En los casos de convenios de colaboracion suscritos con los Organismos Gubernamentales de
las Entidades Federativas, estos son responsables de la correcta integracién de los expedientes,
enviando a este Organo Desconcentrado Unicamente copia del dictamen médico para su
adquisicion o radicacion de recursos.

3.11 En caso de que la solicitud se realice, ya sea por instancia publica o privada, se envia un Oficio,
hasta por dos ocasiones al solicitante para citarlo en las oficinas de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica. De no presentarse el solicitante, se cancela el proceso y se
le notifica mediante un tercer Oficio.

3.12 La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto puede cancelar una
solicitud de ayuda funcional en especie por: no acudir a recibir el bien en un plazo maximo de 20
dias habiles a partir de la fecha de notificacion; a peticion del interesado o por fallecimiento de
éste; asimismo por haber proporcionado informacion falsa o bien, cuando otra institucién o
Dependencia le haya otorgado dicho apoyo.

3.13 Habiéndose adquirido el bien y exista una cancelacion por los motivos precedentes, la ayuda
funcional en especie puede transferirse a otra solicitud de las mistnas espedificaciones téeni
médicas, debidamente integrada y autorizada por la Direccién d My}culaciém&czma, Ifantropii
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3.14 Tratandose de ayudas funcionales en especie proporcionadas en calidad de comodato, el
usuario y/o familiares deberan suscribir una carta-compromiso obligandose a reintegrario al

término de su tratamiento, o bien por no requerir mas de su uso.

3.15 Los interesados pueden obtener el listado de requisitos acudiendo a las oficinas del
Departamento de Apoyo a Instituciones y Personas Fisicas o a través de la direccion electrénica

http:/apbp@salud. gob .mx
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4.0- Descripcion del Procedimiento:

—
4

sponsable

1.0 Entrega de 1.1 Entrega listado de requisitos a los | Departamento de Apoyo a
listado de interesados por iniciativa propia o por | Instituciones y Personas Fisicas
requisitos conducto de una instancia publica o | (Area de ventanilia)

privada.

e Listado (SAF-015)

2.0 Recepcion de | 2.1 Recibe del interesado o del area de | Departamento de Apoyo a
solicitud de ayudas gestion de la Direccion, la | y Personas Fisicas (Area de
en especie y turno documentacion. ventanilla)

2.2Revisa que la documentacion (SAF-
016) esté completa.

SECRETARIADE SALUD
"~ pGPOP o
OIRECCION DE DISEFO ¥ DESARROL

ORGAIZACIONAL
| 02 Ao 2007 '\
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Procede

No.- Regresa al solicitante sefialandole
que documento(s) le falta(n).

Pasa a actividad 1.1.

Si.- Acusa de recibo en una de las copias, e

registra, asigna numero de control vy

adjunta documentos para integracion de

expediente. Turna a la Jefatura del

Departamento de Apoyo a Instituciones

y Personas Fisicas.
3.0 Revision de 3.1 Analiza que la peticion corresponda a la | Departamento de Apoyo a
documentos naturaleza de los servicios que brinda la | Instituciones y Personas

APBP: Fjsicas.

(Area de ventanilla)
¢ Procede?

No: Notifica Rechazo

Si: Pasa a actividad 5.1
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Notificacion

41 Elabora oficio notificando la | Departamento eApoyo a
Rechazo de la imposibilidad de ayudar (SAF-017) al | Instituciones y Personas
Solicitud solicitante, rubrica, requisita la firma | Fisicas.

del Subdirector de Acciones de | (Area de ventanilla)
Filantropia y envia mediante el area de
control de gestion a la Institucion
canalizadora o al solicitante o al R
representante del beneficiario. SETARIA DESALUD

—mr,r

= DISE f@\{ DESARROLL
o pAHT7AC ‘ONM-

oz AGO 2 W

Turna copia del oficio al area de
ventanilla para su registro y resguarda
otra copia en el expediente.

e Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 Aceptacion de | 5.1 Recibe al solicitante lo entrevista y, si | Departamento de Apoyo a
la Solicitud es necesario, elabora estudio | Instituciones y Personas Fisicas
socioeconomico, integra al expediente | (Area de ventanilla)

y turna al Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas.

e Estudio Socioeconémico (SAF-018)
e Expediente (SAF-01)

6.0 Recepcién de | 6.1 Recibe expediente, y con base en la | Departamento de Apoyo a

expediente y documentacién y al estudio | Instituciones y Personas Fisicas
generacion de socioeconomico genera el Informe de
informe Evaluacion, turnando a la Subdireccion

de Acciones de Filantropia

e Informe de Evaluacion (SAF-019)
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7.0 Recepcion de | 7.1 Recibe informe y verifica la peticion de Subdireccion d nes de

informe y solicitud. Filantropia
verificacion de
solicitud ¢ Es urgente?

No.- Pasa a actividad 9.

Si.- Solicita al Departamento de Apoyo a o DGPOR
Instituciones y Personas Fisicas, DIRECCION DE DiSENO Y DESARROLLO
elaborar oficio dirigido al Comité de e AAON
Apoyo Técnico (Academia Nacional de i 02 AGO 2007
Medicina), requisita la firma del f
Director de Vinculacion  Social, AUTORIZO

Filantropia y Evaluacion del Impacto y
envia mediante el area de control de
gestion anexando listado de solicitudes
y dictamenes medicos.

e Oficio (SAF-003)

8.0 Recepcion de | 8.1 Recibe el dictamen a través del area de | Subdireccién de Acciones de
dictamen y control de gestion y lo clasifica segun el | Filantropia

clasificacion grado de urgencia que sefialo el Comité
de Apoyo Técnico.

¢ Dictamen (SAF-003)

9.0 Determinacion | 9.1 Determina si la solicitud se canaliza a | Subdireccion de Acciones de

de atencion de una Organizacibn con quien se tiene | Filantropia
Solicitudes de Convenio de Colaboracion(SAF-003) o
apoyo si se adquiere el bien mediante
adquisicion directa en la APBP.
10.0 Envio de 10.1 Remite expedientes y/o dictamen al | Subdireccion de Acciones de
expedientes Departamento de Apoyo a | Filantropia

Organizaciones y Personas Fisicas

¢El bien se obtiene mediante adquisicion
directa en la APBP.?

¢ Procede? /\
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No: Se canalice al solicitante a una
Organizacion con Convenio de
Colaboracion

Si : Pasa actividad 12.0

11.0 Solicitudes de
apoyo mediante
Convenio de
Colaboracion

11.1 Elabora oficio dirigido a
Organizacion con la cual se tiene
Convenio e Colaboracion, solicitandole
la atencion del apoyo requerido,
turnandolo a la Subdireccion de
Acciones de Filantropia para que de su
Vo. Bo. y requisite la firma del Director
de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto

11.2 Envia el oficio, a través del area de
control de gestion, a la Organizacion e

informa al solicitante donde debe
presentarse a recibir el apoyo
requerido.

11.3 Recibe de la Organizacion Civil los
informes (SAF-024) correspondientes
especificando los beneficiarios.

¢ Oficio (SAF-023)

Termina procedimiento

la | Departamento de Apoyo a
Instituciones y Personas Fisicas

SECRETARIA DE SALUD 25

DGPOP

DIRECCION DE DISERO Y DESARROLLO)

C" 3 H P n"\ A\AL

13 2007
| 02 AGO 1

et
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= |

12.0 Elaboracion

12.1 Elabora los listados y las requisiciones

Departamento

de Apoyo a

de listados y de compra de los articulos solicitados y | Instituciones y Personas
requisicion de turna a la Subdireccion de Acciones de  Fisicas
compra y turno Filantropia.
e Requisicion de Compra (SAF-025)
e Listados (SAF-026)
7 X
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—4
-

p Vo

13.0 Recepcion, 13.1 Recibe el listado y requisiciones de | Subdireccion de Acciones de
verificacion, compra, supervisa, rubrica y requisita la | Filantropia

rubrica de listados firma de la Direccién de Vinculacion

y requisiciones Social, Filantropia y Evaluacion del

Impacto. Turna mediante oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para el proceso de compra

e Requisicion de compra (SAF-025)
e Listados (SAF-026)
o Oficio (SAF-027)

14.0 Recepcion de | 14.1 Recibe las requisiciones de compra y | Direccion de Administracion y

requisiciones, los listados y realiza los tramites para
tramite de compra adquisicion de bienes. Una vez
y turno adquirido el bien, elabora nota de

entrada al almacén y turna copia de la
misma al Departamento de Apoyo a
Organizaciones y Personas Fisicas.

e Nota de entrada almacén (SAF-028)
¢ Requisicion de compra (SAF-025)

15.0 Recepcion de | 15.1 Recibe copia de la nota de entrada | Departamento de Apoyo a
nota de almaceén, de almacén, procede a contactar via | Instituciones vy Personas
informe y turno telefonica a la institucion canalizadora o | Fisicas.

al solicitante  directamente  para
informarle que ya puede pasar a la
APBP a recoger la ayuda en especie,
solicitandole una identificacion oficial.
Turna a la Subdireccién de Acciones de
Filantropia los pases de salida.

e Nota de entrada almacén (SAF-028)
e Pases de salida (SAF-029)

/\
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¢

e i

16.0 Repciény 16.1 Recibe los pases de salida de los | Subdireccién de cciones
firma de pases de beneficiarios. Filantropia
salida y turno

16.2 Recaba la firma de la Direccién de

T

Vinculacién  Social, Filantropia vy B
Evaluacién del Impacto y de la R D
Subdireccion de Administracion. D’RECC’CT{C DE DISERO Y{\E\ELSARROL

-
f
{
:

16.3 Tumna al Departamento de Apoyo a = CACIONAL
| 02 Ago 2007

Personas Fisicas e Instituciones.

. AUTORIZO

¢ Pase de salida(SAF-029)

e Recibo de entrega de bienes(SAF- L._-:——-.N._.“ /
030) ———

17.0 Entrega de los | 17.1 Recaba firma del beneficiario en el | Departamento de Apoyo a
bienes al solicitante pase de salida para que acuda al apoyo | Instituciones y Personas Fisicas
archivo en especie correspondiente. (Trabajo Social)

17.2 Archiva pase de salida en el
expediente del beneficiario.
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7.0 Registros

Documentos Caédigo (Cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de APBP-VSFEI-MP-01
procedimientos de la Secretaria de Salud.
Manual de Organizacion Especifico de la Administracion del APBP- VSFEI -MP-02
Patrimonio de la Beneficencia Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud APBP- VSFEI -MP-03
Programa Anual de la Direccion de Vinculaciéon Social, APBP- VSFEI -MP-05
Acciones de Filantropia y Evaluacion del Impacto
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Salud APBP- VSFEI -MP-06
Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las APBP- VSFEI -MP-07
Unidades administrativas de la Secretaria de Salud
Ley Federal de Fomento a las actividades realizadas por las ARBP- VSEEEMP-08s, 7T
Organizaciones de la Sociedad Civil oo P
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Registro Tiempo de Responsable de Codigo de Registro
Conservacion Conservarlo o Identificacion
Unica
Oficio de solicitud de 3 afos Departamento de Apoyo a SAF-023
atencioén al apoyo Instituciones y Personas
requerido a Fisicas(Jefatura)
Organizaciones Civiles
Informe Técnico de de 3 afos Departamento de Apoyo a SAF-024
las Organizaciones de Instituciones y Personas
la Sociedad Civil Fisicas
Requisicion de compra 3 anos Departamento de Apoyo a SAF-025
Instituciones y Personas
Fisicas
(Jefatura)
Listado de Solicitudes 3 afos Departamento de Apoyo a SAF-026
de Requisiciones de Instituciones y Personas
compra Fisicas
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Oficio relacionado con 3 anos Departamento de Apoyo a SAF-027
el proceso de compra Instituciones y Personas
Fisicas
(Jefatura)
SAF-028
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(Jefatura) Bl
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Registro Tiempo de Responsable de Caodigo de Registro
Conservacion Conservarlo o Identificacion
Unica
Pase de salida 3 anos Departamento de Apoyo a SAF-029
Instituciones y Personas
Fisicas
(Jefatura)
Recibo de entrega de 3 afnos Departamento de Apoyo a _SAF-030 |
bienes Instituciones y Personas SECIE TARIA DE SALUD |
P DGPOF
) OIRECCION DE DISERO Y DESARROLLO
'_ L l- ==
\
8.0 Glosario '[ 02 AGO 2007

AUT Ur\l{_\) /7

8.1 Ayudas funcionales en especie.- articulos especiales que sirven parajmejorar la calidad de vida
y en ocasiones para salvar la vida misma de los seres humanos, tales como-aparates-auditivos; stas -
de ruedas, valvulas cardiacas, protesis de rodilla, cadera etc., que se otorgan a las personas fisicas
de escasos recursos econdmicos que los solicitan.

8.2 Ayudas funcionales en especie en comodato.- articulos especiales que sirven para mejorar la
calidad de vida y en ocasiones para salvar la vida misma de los seres humanos, que tienen la
particularidad de ser reutilizados , como los concentradores de oxigeno. Estos articulos se entregan a
personas de escasos recursos econémicos que los soliciten en calidad de comodato, por lo que una
vez utilizados son devueltos a la APBP, la que realiza una revision para determinar que se
encuentran en 6ptimas condiciones de uso antes de entregarlos nuevamente a otro solicitante.

8.3 Carta solicitud del interesado.- Documento escrito en que la persona solicitante hace su
requerimiento de apoyo al Director General de la APBP.

8.4 Comité de Apoyo Técnico.- Organo colegiado integrado por un grupo de médicos que analizan y
dictaminan el grado de atencion de las solicitudes que se reciben como urgentes de los diversos
hospitales de la Secretaria de Salud.

8.5 Dictamen Técnico.- Escrito expedido por el hospital y firmado por el jefe del servicio y meédico
tratante, donde se informa la historia clinica del paciente y el articulo que requiere para que esta
Direccion General otorgue el apoyo.

8.6 Estudio Socioeconémico.- Documento de investigacion de caracter soci Economico que
proporciona informacion completa de un individuo, en el que se registran datos eneralés del paciente
como son: nombre, direccion, edad etc., situacion de ingresos, egresos, vivienda, salud ylla trabajadora
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social aporta sus comentarios en base a la entrevista, para saber si los solicitantes son de escasos

recursos econdmicos y no pueden adquirir los articulos que solicitan a esta Direccion General, y son
candidatos a apoyo.

9.0 Cambios en esta version

Fecha de Actualizacion
Ntmero de Revision Descripcion del Cambio
No aplica
No aplica No aplica
10.0 Anexos

SECRE lt\!h!\lﬁ SAL SALUD |
RO CS-\R‘:\'DLL'

. A1) r‘\"“()YD 5
10.1 Pase de salida (SAF-029) DIRECCION D u\mmm__] \
=t 7 |
10.2 Requisicion de compra (SAF-025) \ 02 Aw‘fﬂ_ﬂ *l
- A 'CRIZ O =
10.3 Recibo de entrega de bienes (SAF-030) Ui / !

10.4 Estudio Socio-economico (SAF-018) s

10.5 Listado de Requisitos para la solicitud de ayudas en especie a personas fisicas (SAF-015)
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