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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar ayudas funcionales en especie con recursos presupuestales o patrimoniales a
personas fisicas de escasos recursos economicos, sin cobertura de seguridad social a fin de
satisfacer sus necesidades de salud para mejorar su calidad de vida.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno.- El procedimiento se aplica a la Direccion General, Direccién de Vinculacion
Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto y a la Direccién de Administracion y Finanzas de la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

2.2 A nivel externo.- Se aplica a las personas de escasos recursos econdémicos sin cobertura de
seguridad social que soliciten ayudas funcionales en especie; a los hospitales, institutos u
organizaciones; y al Comité de Apoyo Técnico.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Direccién de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto realizara el Programa de
Trabajo previa planeacién, presupuestacién y programacion de acuerdo a los formatos y plazos
gue estipule la Direccion de Administracién y Finanzas.

3.2 La Direccion de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es la responsable de
conducir el otorgamiento de ayudas funcionales en especie a personas fisicas para beneficio de la
poblacién vulnerable, especialmente la de escasos recursos sin cobertura de seguridad social.

3.3 La Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de supervisar la elaboracion,
seguimiento, control y, en su caso, autorizar, el programa anual de adquisiciones con apego a la
normatividad aplicable para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.4 El Departamento de Calidad y Gestion Ciudadana es el responsable de verificar que el solicitante
cumpla con los siguientes requisitos para llevar a cabo la integracién de su expediente a fin de
evaluar el otorgamiento de la ayuda en especie que solicita:

e Ser una persona de escasos recursos sin cobertura de seguridad social.
e Estar en tratamiento médico en un instituto u hospital del sector salud.
e Laayuda solicitada se debe encontrar en el “Catalogo de ayudas”.

3.5 Los solicitantes de ayudas funcionales en especie o0 sus representantes deben presentarse en el
area de Trabajo Social de la Unidad Médica en donde son atendidos para solicitar la integracion
de su expediente, mismo que debera ser remitido a la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica y que debe contener la siguiente documentacion:

e Oficio o carta de solicitud del hospital, instituto u organizacién (original) firmado por el
director o subdirector médico, indicando el nivel socioeconémico asignado.

e Dictamen médico (original) en papel membretado con sello del hospital, instituto u
organizacién, anotando claramente el padecimiento, prondstico, caracteristicas detalladas del
bien o material solicitado, nombre, firma y cédula profesional del médico tratante y del jefe del



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo: DVSFEI

‘&gw’ Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto

5.- Procedimiento para autorizar ayudas funcionales en especie a
personas fisicas de escasos recursos sin cobertura de
seguridad social (Recursos presupuestales y
patrimoniales).

Hoja 3 de 16

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

servicio y/o subdirector médico del hospital o instituto. En el caso de organizaciones, debera
firmar el médico de la misma.

Asimismo, indicar la prioridad de atencion (extra urgente, urgente, normal) segun sea el caso,
asi como el nivel socioeconémico asignado por el hospital o instituto.

e Estudio Socioecondmico: Elaborado por el area de trabajo social del hospital o instituto.

e Carta Compromiso en el formato que la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Pdblica disponga y que deberéd estar firmado por el médico tratante, el jefe de servicio o
subdirector médico del hospital o instituto y el beneficiario o representante que reciba una ayuda
funcional en especie. En esta carta se comprometen a utilizar el material donado para los fines
solicitados y en caso de no haberse practicado la cirugia o no utilizar al 100% el material,
devolverlo en forma inmediata a la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica

El Departamento de Calidad y Gestién Ciudadana es el responsable de llenar el formato de
verificacion de requisitos y el informe de evaluacién de personas fisicas para validar que se
cumplan los requisitos para otorgar ayudas funcionales.

Excepcionalmente la Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Pablica puede autorizar el otorgamiento de apoyos con recursos patrimoniales que no estén
contemplados en el catdlogo de ayudas dependiendo de la gravedad y urgencia del caso,
aclarando que en ninglin caso se podra apoyar con el pago de honorarios y estudios médicos..

En caso de extrema urgencia, el apoyo se podra otorgar con recursos patrimoniales y el
Departamento de Calidad y Gestion Ciudadana debera integrar el expediente correspondiente de
forma inmediata para que el CAT evalué el caso hasta en un maximo de 24 horas.

El Departamento de Calidad y Gestion Ciudadana es el responsable de elaborar el oficio de
solicitud de dictaminacion médica en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de que se
recibe el expediente del paciente.

El CAT es el responsable de realizar la dictaminacién médica de los expedientes presentados por
la Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto y que por su naturaleza la
requieran.

El CAT es el responsable de validar la prioridad de atencién que se indica en el dictamen médico
correspondiente, y en su caso, modificarla.

La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto es la responsable de
solicitar a los hospitales o institutos, mayor informaciébn o aclaraciones con base en las
observaciones del CAT en un plazo no mayor a cinco dias hébiles a partir de que se reciba el acta
de dictaminacién emitida por el CAT.

La Direccion de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es la responsable de
presentar para su autorizacion a la Direccién General los apoyos cuando el expediente haya sido
valorado y clasificado por el CAT y de acuerdo al presupuesto disponible y autorizado.
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La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es la responsable de
emitir el oficio de solicitud de compra y requisiciones para la Direccién de Administracién y
Finanzas, adjuntando copia del acta de dictaminacion emitida por el CAT y dictamen médico del
hospital o instituto en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de que se recibe el dictamen
del CAT.

La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto solicita al almacén la
“Constancia de Existencias” con la finalidad de verificar el nivel de existencia de los bienes al
momento de generar una nueva solicitud y para justificar su adquisicién, de acuerdo a las
estrategias de la APBP, misma que entregarda junto con la requisicién de compra y, en su caso, el
anexo técnico.

El Departamento de Calidad y Gestién Ciudadana es el responsable de dar aviso al beneficiario
de que ya se cuenta con el material solicitado en un plazo ho mayor a cinco dias habiles a partir
de que la Direccién de Administracidon y Finanzas entrega al Departamento de Calidad y Gestion
Ciudadana la nota de entrada al almacén de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Pdblica.

El Departamento de Calidad y Gestidn Ciudadana es el responsable de emitir el pase de salida de
la ayuda funcional en especie.

La Direccion de Administracién y Finanzas es la responsable de entregar las ayudas funcionales
en especie autorizadas al beneficiario o su representante mediante el pase de salida, o bien,
directamente a los hospitales o institutos cuando se trate de algin programa especial o cuando el
paciente que se encuentre internado no cuente con alguna persona que pueda recoger el insumo.

La Direccion de Administracion y Finanzas es la responsable de entregar las ayudas funcionales
en especie autorizadas al beneficiario o su representante mediante el pase de salida, o bien,
directamente a los hospitales o institutos cuando se trate de algin programa especial o cuando el
paciente que se encuentre internado no cuente con alguna persona que pueda recoger el insumo.

La Direccion de Vinculacién Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto es responsable de
cancelar una solicitud de ayuda funcional en especie en los siguientes casos: que el beneficiario o
Su representante no recoja el insumo en un plazo méaximo de 30 dias habiles a partir de la fecha
de notificacion de la autorizacion; a peticion del interesado o por fallecimiento de éste; por haber
proporcionado informacion falsa; cuando otra institucion o dependencia le haya otorgado dicho
apoyo; y cuando no se logre localizar al beneficiario.

La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es la responsable de
transferir las ayudas funcionales a otra solicitud con las mismas especificaciones técnicas y
médicas, que habiéndose autorizado o adquirido se cancelen.

La Direccion de Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto es la responsable de
publicar los requisitos para solicitar la ayuda en la pagina electrénica de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica, asi como proporcionarlos a las personas que acudan
directamente a este drgano desconcentrado.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
solicitud de ayudas
funcionales y turna

1.1 Recibe de personas fisicas de escasos recursos
sin cobertura de seguridad social, canalizadas

por los institutos u hospitales solicitud vy
documentaciéon de ayudas funcionales en
especie.

e Solicitud

e Documentos

Direccién General.

2.0 Recepcién de
solicitud de ayudas
funcionales y turna.

2.1 Recibe solicitud y documentacion de ayudas
funcionales en especie.

2.2 Turna al Departamento de Calidad y Gestién
Ciudadana la solicitud con la documentacion
mencionada en el apartado de politicas 3.3 para
la integracién del expediente.

e Solicitud
e Documentos

Direccién de Vinculacion

Social, Filantropia
Evaluacion del Impacto.

y
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seguridad social (Recursos presupuestales y !
patrimoniales).

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
3.0 Registro y revision| 3.1 Recibe solicitud y documentacion, revisa que esté | Departamento de Calidad
de documentos. completa. y Gestion Ciudadana
e Solicitud

e Documentos
Procede:

No: Realiza llamada telefénica a la unidad
canalizadora sefialando los documentos faltantes
y elabora nota informativa de lo acordado y
archiva nota. Pasa a actividad 1.1

e Solicitud
e Documentos
¢ Nota informativa

Si: Elabora oficio de solicitud de dictaminacion
dirigido al Comité de Apoyo Técnico, para su
valoracion médica y lo turna a la Direccién de
Vinculacion Social, Filantropia y Evaluacién del
Impacto para su firma.

e Oficio de solicitud de dictaminacion

4.0 Firma de oficio | 4.1 Recibe oficio de solicitud de dictaminacion. Direccion de Vinculacion
de solicitud de Social, Filantropia Vi
dictaminacion. Procede: Evaluacion del Impacto

No: Regresa a la etapa 3.0

Si: Firma oficio y turna al Departamento de
Calidad y Gestion Ciudadana para que lo remita al
Comité de Apoyo Técnico.

e Oficio de solicitud de dictaminacién
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dictaminacion.

remite al Comité de Apoyo Técnico adjuntando los
documentos del solicitante.

e Oficio de solicitud de dictaminacién
e Documentos

El Comité de Apoyo Técnico dictamina los casos
presentados y los remite a la Direccion de Vinculacion
Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
5.0 Solicitud de | 5.1 Recibe oficio de solicitud de dictaminacion y Departamento de Calidad y

Gestion Ciudadana.

6.0 Recepcion de la
dictaminacién del
CAT.

6.1 Recibe del Comité de Apoyo Técnico acta de
dictaminacién y turna al Departamento de Calidad
y Gestién Ciudadana para su revision.

e Acta de dictaminacién

Direccién de Vinculacion
Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto

7.0 Recepcién del
acta de
dictaminacion del
Comité de Apoyo
Técnico

7.1 Recibe de la Direccion de Vinculacion Social,
Filantropia y Evaluacion del Impacto acta de
dictaminacion y revisa.

Procede:

No: Elabora oficio dirigido a la unidad
canalizadora para solicitar las aclaraciones o
enviar las observaciones realizadas por el CAT,
solicita la firma de la Direccion de Vinculacion
Social, Filantropia y Evaluacion del Impacto y
remite. Pasa a etapa 3.0

e Oficio

Si: Pasa etapa 8.0

Departamento de Calidad y
Gestién Ciudadana.
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
8.0 Revision de 8.1 Revisa existencia en el almacén de la Direccion
existencia en de Administracion y Finanzas.
almaceén.
Procede:
No: Elabora oficio de solicitud de adquisicion
dirigido a la Direccion de Administracién y
Finanzas y lo turna a la Direccion de Vinculacion
Social, Filantropia y Evaluacién del Impacto para
firma. Pasa a la etapa 9.0
e Oficio de solicitud de adquisicion
Si: Elabora oficio de transferencia, solicita firma
de la Direccién de Vinculacion Social, Filantropia y
Evaluacion del Impacto y remite a la Direccion de
Administracién y Finanzas. Pasa a la etapa 11.0
e Oficio
9.0 Firma de oficio de | 9.1 Recibe oficio de solicitud de adquisicién. Direccion de Vinculacion
solicitud de Social, Filantropia y
adquisicién. Procede: Evaluacion del Impacto

No: Regresa a la etapa 7.0

Si: Firma oficio y turna al Departamento de
Calidad y Gestion Ciudadana para que lo remita a
la Direccién de Administracion y Finanzas.

e Oficio de solicitud de adquisicion
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10.0 Solicitud de
adquisicion.

10.1 Recibe oficio de solicitud de adquisicion y remite
a la Direccion de Administracion y Finanzas
adjuntando los documentos la politica 3.14. En
caso de urgencia se solicita en el oficio de

adquisicion para que se entregue el bien
solicitado.

e Oficio de solicitud de adquisicion
e Documentos

La Direccién de Administraciéon y Finanzas recibe
solicitud de adquisicion y atiende.

Departamento de Calidad
y Gestion Ciudadana.
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
11.0 Tramitar 11.1 Recibe de la Direcciébn de Administracion y | Departamento de Calidad y
solicitud de Finanzas la nota de entrada de almacén. Gestién Ciudadana.
transferencia o]
adquisicion. ¢ Nota de entrada de almacén

11.2 Realiza llamada telefénica al solicitante para
notificarle que su articulo se encuentra en
almacén y debe presentarse en el Departamento
de Calidad y Gestion Ciudadana.

Procede:

No: Realiza una nota informativa explicando el
motivo por el cual el solicitante ya no requiere la
ayuda y ésta permanece en el almacén. Regresa
a la etapa 8.0.
¢ Nota informativa

Si: Entrega pase de salida del articulo al
solicitante y la Direccion de Administracion vy

Finanzas realiza la entrega.

e Pase de salida

La Direccion de Administracion y Finanzas entrega
el articulo solicitado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

DOCUMENTOS CODIGO (cuando
aplique)

Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. Vigente
Manual de Organizacion Especifico de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica. Vigente
Programa Anual de la Direccién de Vinculacion Social, Acciones de
Filantropia y Evaluacion del Impacto. Vigente
Catalogo de ayudas

Vigente

7.0 Registros

Registro Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro
Conservacion Conservarlo o Identificacién
Unica

Informe de Evaluacion 3 afios Departamento de

de Personas Fisicas Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Oficio de solicitud de 3 afios Departamento de

Dictamen Médico al Calidad y Gestion Vigente

Comité de Apoyo Ciudadana

Técnico

Acta del Comité de 3 afios Departamento de

Apoyo Técnico Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Oficio de requisicion de 3 afios Departamento de

compra Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Requisicién de compra 3 afios Departamento de
Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Nota de Entrada de 3 afios Departamento de

Almacén Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana
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Pase de salida 3 afios Departamento de
Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Recibo de entrega de 3 afios Departamento de
bienes Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Copia de pedido 3 afios Departamento de
Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Carta compromiso 3 afios Departamento de
Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

Verificacion de 3 afios Departamento de
requisitos Calidad y Gestion Vigente
Ciudadana

8.0 Glosario

8.1 Ayudas funcionales en especie.- Articulos especiales que sirven para mejorar la calidad de vida y
en ocasiones para salvar la vida misma de los seres humanos, tales como sillas de ruedas, vélvulas
cardiacas, protesis de rodilla, cadera etc., que se otorgan a las personas de escasos recursos econémicos
que los solicitan.

8.2 Catalogo de ayuda.- Relacion de los bienes funcionales que son susceptibles de donacion a las
personas fisicas de escasos recursos y sin cobertura de seguridad social que se encuentra disponible en
la pagina electrénica de la APBP.

8.3 Comité de Apoyo Técnico.- Organo colegiado integrado por un grupo de médicos que analizan y
dictaminan la procedencia del apoyo solicitado y la prioridad de atencién de las solicitudes que se reciben
de los diversos hospitales e institutos del sector salud.

8.4 Estudio Socioecon6mico.- Documento que proporciona informaciéon completa de un paciente, en el
que se registran sus datos generales como son: nombre, direccién, edad etc., situacién de ingresos,
egresos, vivienda, salud y en el cual la trabajadora social aporta sus comentarios con base en la
entrevista, para saber si los solicitantes son de escasos recursos econdémicos y no pueden adquirir los
articulos que solicitan a este 6rgano desconcentrado, y son candidatos a apoyo.

9.0 Cambios en esta version

NUumero de Revision Fecha de Actualizacion Descripciéon del Cambio

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos

10.1 Carta compromiso (DVSFEI009)

10.2 Pase de salida de almacén (DVSFEI010)

10.3 Informe de Evaluacion de Personas Fisicas (DVSFEI011)

10.4 Requisicién de compra (DVSFEI012)

10.5 Recibo de entrega de bienes (DVSFEI013)

10.6 Hoja de requisitos (DVSFEI014)

10.7 Formato de verificacion de requisitos (DVSFEI015)




