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1.- INTRODUCCION

Este manual tiene como finalidad coordinar los esfuerzos de las diferentes areas de la Unidad
normando la interaccién de los diferentes procesos que se llevan a cabo dentro de la misma para
poder cumplir con los fines de esta unidad administrativa tiene como objeto. Definir los pasos a
seguir para brindar un atencién individualizada y personalizada que permita detectar las
necesidades los usuarios que se acercan a la unidad para poder de este modo cumplir con las
metas y objetivos trazadas en los diversos programas se ofrecen.

2.- OBJETIVO

La Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica recibe peticiones de la
poblacién abierta que recibe beneficios y apoyos en materia de salud por lo cual es importante
contar con un manual que permita determinar el funcionamiento de los programas asistenciales,
establecer los requisitos de acceso a los mismos, administrar e! -patrimonio destinado a la
beneficencia publica, y que por ende permitan a la Unidad prestar los servicios a la poblacion de
manera individualizada.

3.-MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion Politica del Estado de Ceahuila de Zaragoza.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila a de Zaragoza.

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos estatales y municipales del estado de
Coahuila de Zaragoza.

« Ley de acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales para el estado de
Coahuila.

e Decreto de creacion de la Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica
en GCoahuila.

» Reglamento Interior de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

« Reglamento Interior de la Servicios de Salud. }
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4.- DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS

Atencion a Personas Brigadas de Atencién e
Fisicas | Integral ala Salud | Gestion Social

- T Coordinacion & Cuotas de
¥ Recursos Materiales .. Técnica Recuperacion
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5.- RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento Institucional
AI\:’-II-EEFI{\]S%ﬂ;I\I\SA de Atencién a Personas
FISICAS Fisicas y Necesidades PIl-PBP-APF-001
Basicas
B§$$ND335 E. Procedimiento [nstitucional
INGRAL A LA de Brigadas de /tancion PI-PBP-BAIS-001
SALUD 9
GESTION Procedimiento Instifucional
SOCIAL de Gestidn Social PI-PBP-GS-001
COORDINACION Procedimiento Institucional
TECNICA de la Coordinacion Técnica PI-PBP-CT-001
RECURSQS Procedimiento Institucional
MATERIALES de Recurscs Materiales Pl-PBP-RM-001
5 CUQTAS DE’ Procedimiento Institucional ,
- RECUPERACION de Cuotas de Recuperacion PI-PBP-CR-001
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PROCEDIMIENTO II\!STIT’UCIONAL DE
COORDINACION TECNICA

caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
PI-PBP-CT-001 00 14/08/2017 14/08/2019

1. OBJETIVO

Lleva a cabo de forma eficiente los informes de los apoyos entregado con la finalidad de tener un control de
los apoyos entregados para definir el alcance y cumplimientc de las metas establecidas, elabora las
convocatorias a las sesiones del Patronato, asi como las actividades de coordinacion y colaboracion con
otros entes de la administracion plblica que intervienen de forma directa o indirecta en ef cumplimiento de los
objetivos de la unidad y en general todas las actividades que le corresponden de acuerdo al decreto de
creacion, con ia finalidad de brindar y satisfacer las necesidades de los beneficiarios que acceden a los
programas sociales y apoyos entregados por la unidad dentro del marco legal que regula esos aspectos.

2. ALCANCE .

El proceso de Coordinacion Técnica, involucra en su funcionamiento a las siguientes areas: Direccion,
Coordinacion de Servicios Asistenciales y Coordinacion Administrativa.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion Técnica cuenta con la responsabilidad de mantener actualizado el informe de los apoyos
otorgados y del monto destinado mensualmente asi como organizar y convocar las sesiones del Patronato de la
Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

Normatividad aplicable:
- Decreto de Creacion de la Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Puablica.
- Reglamento Interior de la Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Puablica

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Apoyo: _
Bien de caracter funcional contemplado en la normatividad de la Unidad que se otorga en materia de salud para
mejorar la calidad de vida del solicitante. ‘

Elaboracién de informes:
Procedimiento que se realiza para contar estadisticamente con una descripcion cuantitativa de los apoyos
otorgados

Minuta:
Acta que contiene informacion refativa de la sesion, estableciéndose lugar, fecha, hora, temas tratados v
acuerdos tomados.

Patronato:
Patronato de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pablica.

‘Sesion:
Sesion del Patronato de la Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Pablica.
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Responsable de Servicios Especiales:
- Elaboracién de informe de apoyos entregados, minutas de sesiones y estadisticas.
- Colabora en organizacion de |as sesiones del Patronato.
- Realiza logos, plantillas, presentaciones y colaborar material informativo.
- Colabora en organizacion de las sesiones del patronato.

Coordinador (a} Técnico Asistencial:
- Revisa y supervisa informes, minutas y demés documentos relacionados con el area.
- Convoca y organiza las sesiones de Patronato.

Director (a) de la UAPBP: _
- Aprueba y supervisa Informes, minutas y demas documentos relacionados con el area.
- Convocacion y organizacion de sesiones de Patronato.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 ELABORACION DE INFORMES

Establece 1a elaboracion de los informes de manera adecuada y oportuna sobre apoyos otorgados, actividades
y, @n su caso asi como del estado que guarda la informacion financiera de la Unidad asi como ofros que les

sean requeridos.

1. Solicita el Coordinador (a) | Solicita al Encargado de Servicios Especiales informes |  Oficio
informe Técnico sobre las actividades propias de la Unidad.
2. Requiere la Responsable de | Requiere informacion de apoyos e inversion a las Oficio
informacion Servicios Coardinaciones Asistencial y Administrativa.
Especiales ,
Coordinador(a)
3. Entregala de servicios Realiza la entrega de informacion correspondiente a cada Oficio
Informagién asistenciales y/o | drea.
Coordinador
Administrativo
Responsable Elabora el informe requerido en base a la informacién
4 Elabora €l de Servicios proporcionada agregando, cuando asi sea nhecesario, Informe
informe Especiales material audiovisual y fotografico.
5. Revisa el Coordinador (a) | Revisa y aprueba la informacion para enviarla a Oficio
informe Técnico Direccidn.
Asistencial
6.Recibe el Director (a) Una vez revisados los datos contenidos en el informe, el Informe
informe director lo recibe para su conocimiento.
F-002 Rev 00 Pagina4 de 8
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6.2 SESIONES DE PATRONATO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA

Planeacion, convocatoria y celebracion de manera eficaz y adecuada de las sesiones del Patronato con la
finalidad de dar a conocer al patronato como érgano vigilante de los resultados de las labores realizadas por la

v o

unidad trimestraimente.

1. Elabora

Auxitiar

Disefia y elabora la carpeta de la sesion, en base ala

carpeta administrativo | informacion de la Unidad en archivo electronico.
de la La carpeta contendra, por o menos, la orden del dia,
coordinacion informes y estadisticas que resulten pertinentes, entre
técnica otros. '
2. Revisa Coordinador{a) | Revisa que los documentos que integran la carpeta sean N/A
informacion de Técnico los adecuados.
carpeta Asistencial
3. Valida Revisa y valida la informacién contenida en ella dando el N/A
informacion de Director (a) visto bueno de la informacién corroborando la veracidad
carpeia de la misma con las dreas que la generan, dando el visto
bueno para la integracion de la carpeta.
4. Elabora Coordinacién Redacta y entrega oficios de invitacién a los miembros del Oficio
Convocatoria Teécnica Patronato.
de miembros Asistencial Los oficios de invitacion contendran, por lo menos: los:
del Patronato datos de lugar, fecha y hora en que se celebrara la
sesion.
5. Envia Responsable de | Enviar la carpeta a los correos electrénicos de los Correo
carpeta de la Servicios miembros del Pafronato. electronico
5esion Especiales
6. Confirma
asistencia Coordinacién Realiza llamadas a los miembros del Patronato para N/A
Técnica confirmar su asistencia a la sesion.
Asistencial L . -
7. Celebracién , Cerciora 1a asistencia de los miembros del Patronato. Minuta
de sesion Director(a) Preside la sesidn una vez gue exista quérum.
T Durante la sesion se trataran los temas que fueron
enviados con anterioridad en la carpeta a los miembros
del Patronato.
Atendiendo a los puntos tratados, seran fomados
acuerdos, los cuales seran reflejados en minuia de la
sesion. J
Toda la sesién sera video grabada para estar en
posibilidad de redactar la minuta.
| 8. Redacta Responsable de | Redacta la minuta, en base a la videograbacion, Minuta
minuta Servicios reflejando las participaciones de cada uno de los
Especiales miembros del Patronato asl como los acuerdos que
fueron tomados. '
9. Revisa Coordinador (a) | Revisa la minuta, una vez que ha sido concluida su Minuta
| minuta Técnico redaccion.
F-002 Rev 00 Pagina 5 de 8
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10.Valida de Valida la informacion y datos contenidos en ja minuta N/A
informacion de Director (a}) para proceder a enviarla por via electrénica a los
minuta miembros del Patronato.
11. Envia Responsable de | Envia la minuta, por via electronica, a los miembros del Correo
minuta Servicios Patronato que asistieron a la sesion. electrénico
Especiales
; 12. Recaba Coordinacién | Recaba en la minuta, las firmas de los miembros del Minuta
: Firmas Técnica Patronato presentes en la sesion.
: - Asistenicial

g

1
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DF—PT Diagrama de flujo del Procedimiento Institucional de Coordinacion Tecnica
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Informes
Area: Coordinacion Técnica

S -
1. Solicitud de
informe 2. Raguerimiento

"l da informacion

3. Entrega de
informacion

4

4. Elaboracién de

Inferme
NIt
5. Revision

del informe

I J’g.”l;ecepcién
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DIAGRAMA DE FLUJO
PI-PBP-APF

Cobiemo de .

ccahuﬂ_a Procedimiento Institucional

G ~Coordinacién Técnlca no i, L »

Codigo Version Fecha de Edicidn Vigencia
DF-PBP-CT 00 14/08/2017 14/08/2019

Nombre del Procedimiento: Sesiones del Patronato de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

Area: Coordinacion Técnica.
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8. ANEXOS
=

“PBP-

F-PBP-CT-002

Formato de minuta

F-PBP-CT-003

Formato de oficio
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Gobiemo de

Coahuila

Oficio

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

Coahuila

(lugar) , (fecha)a___ de del
Oficio No. PBP/DIR/___/

ASUNTO:

DESTINATARIO
PUESTO O CARGO
DEPENDENCIA O ENTIDAD

PRESENTE.-

CONTENIDO

CARGO DE QUIEN SUSCRIBE

NOMBRE DE QUIEN SUSCRIBE

F-PBP-CT-003 Rev 00
Pagina 1 de 1



Gobiemo de

Coahuila

Informe

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Pablica en Coahuila.

Coblerno de

Coahuila

Fecha de Elaboracion: __ de__ del

Periodo

Informacion Financiera

Infarmacidn de Actividades y Eventos

informacién del nimero de apoyos entregados por la Unidad por programa

Avance de Metas

Informacion de avance e implementacién de Programas Federales

F-PBP-CT-001 Rev 00
Pégina 1 de 1



Gobjerno de

Coahuila

Minuta

" Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Plblica en Coahuila.

(NUMERO) SESION (TIPO), (ARIO ) DEL PATRONATO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA EN COAHUILA

Apertura de la Sesién

Lista ce Asistencia.

Declaracion del Quérum Legal

Presentacién de Informacion financiera a la fecha de la celebracién de Ja sesion del Patronato

ACUERDO

Informacion de las Actividades Realizadas por la Unidad de Administracion de! Patrimonio de la Beneficencia Publica

ACUERDO

Informacién referente a los apoyos entregados por la coordinacién de servicios asistenciales.

F-PBP-CT-002 Rev 00
Pagina 1 de 2



" Goblerno de

‘Coahuila

Minuta

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

ACUERDO

Presentacion de la informacién de los programas federates implementados por Unidad de Administracién del Pattimonio de la Beneficencia
Piblica a cargo de la Coordinacion Técnica,

Asuntos Generales.

Clausura de la sesién del Patronato de la Unidad de Administracién del Pattimenic de la Beneficencia Pablica.

FIRMAS

F-PBP-CT-002 Rev 00
Pagina 2 de 2



Coahuila

MINUTA

INSTRUCTIVO DE LLENADG DE LA MINUTA

Dato No. de Contenido
Identificacion
Numero 1 Nimero que corresponde segun la sesion de que se
trate
Tipo de Sesion 2 Segiin sea ordinaria, anual o extraordinaria.
Apertura de la Sesion 3 Bienvenicda y detalles generales
Lista de asistencia 4 Pase de lista para confirmar la asistencia de [os titulares
o de sus suplentes.
iy Se determina si se puede proceder a la celebracién de la
Declaracion del 5 sesion del Patronato en base al cumplimiento del
Quorum legal
quorum legal.
Informacién Financiara En términos contables se pre_s.entan los balances
2 |a Fecha 6 generales y los estados financieros que gua_rdan fas
cuentas del Patronato y del Patrimonio
Se toma el acuerdo de los miembros presentes del
Acuerdo 7 Patronato respecto de si se aprueba o rechaza la
informacion presentada.
Informacién . . . _
; st
por la UAPBP P
Se toma el acuerdo de los miembros presentes del
Acuerdo 9 Patronato respecto de si se aprueba o rechaza la
informacion presentada.
In:lt:tt'ga::;onsi\%?}:aos ‘ En nimeros se presenta la cantidad de apoyos
gacos p 10 entregados por cada uno de los programas que s¢
Coordinacion do implementan por parte de la UAPBP
Servicios Asistenciales P porp
Se toma el acuerdo de los miembros presentes del
Acuerdo 11 Patronato respecto de si se aprueba o rechaza la
informacion presentada.

Informacion de los En niimeros se presenta la cantidad de apoyos
Programas Federales 12 entregados por cada uno de los programas gue se
Implementados porla - implementan por parte de la UAPBP en coordinacién

UAPBP con la Beneficencia Piblica Federal
. Se informa de asuntos de caracter general que no

Asuntos Generales 13 entran dentro de los rubros anteriores.

Clausura de la Sesion 14 Se da por concluida la sesién del Patronato

F-PBP-CT-002 Rev 00
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" Cobiemno de

Coahuila

MINUTA

Firmas

15

Firmas de los miembros del Patronato de la UAPBP

F-PBP-CT-002 Rev 00
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Gobierno de

Coahuila

Oficio

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL OFICIO

Contenido

Dato No. de
Identificacion
Fecha de elaboracién 1 Indicar la fecha de elaboracion del informe sefialando
dia, mes y aiio
Periodo que se informa 2 Indicar el periodo de tiempo oque se informa
a estableciendo Ia fecha de inicio y término.
Iﬁformacic’m financiera 3 Sefalar el estado que guardan las cuentas bancarias asi
como los activos y los pasivos de la Unidad.
. Indicar los eventos piiblicos y de entrega de apoyos que
Informacion de .
Actividades y eventos 4 se hayan llevado a cabo durante el periodo que se
informa
de!nafogm::'::t?: ::;erc;r 5 Detallar la cantidad de apoyos que' se han entregado por
Poy 9 P cada uno de los programas que maneja la unidad
la unidad por programa
Indicar el porcentaje de avance en las metas
Avance de metas 6 establecidas
Inf?rmaclon de A‘A'vance € Detallar los programas federales que se han llevado a
implementacién de 7

programas federales

cabo en el periodo que se informa

F-PBP-CT-001 Rev 00
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

Gohierno de

Coahuila DE RECURSOS MATERIALES
Codigo Versién Fecha Edicion Vigencia
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Gobierno de

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

| Coahuila DE RECURSOS MATERIALES
cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
PI-PBP-RM-001 00 14/08/2017 14/08/2019
INDICE
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Gobiemo de PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
Coahuila DE RECURSOS MATERIALES
Cadigo Versitn Fecha Edicién Vigencia
PI-PBP-RM-001 Co 14/08/2017 14/08/2019
1. OBJETIVO

Racionalizar los recursos asignados a la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica
de Coahuila para el fortalecimiento de las funciones sustantivas, mediante procesos de adquisicién, suministro
e inventarios, servicios generales y de control de active fijo, que garanticen las mejores condiciones para el
Unidad, con estricto apego a la legislacidn aplicable a la materia.

2. ALCANCE

El procese gue se lleva a cabo en Recursos Materiales, involucra en su funcionamienio a las siguientes
areas: Direccion, Coordinacion Administrativa y de Servicios Asistenciales.

3. POLITICAS DE OPERACION

El Area de Recursos Materiales, atendiendo a los principios de eficiencia, eficacia, disciplina presupuestal y
transparencia, sera el encargado del manejo de los recursos con estricto apego a la legislacion aplicable en la
materia.

¢ Ley De Adquisiciones, Arrendamientos Y Contratacién De Servicios Para El Estado De Coahuila De
Zaragoza.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Apoyo:
Bien de caracter funcional contemplado y especificado en la normatividad de esta Unidad, Que se otorga en
materia de salud para mejorar |2 calidad de vida de los beneficiarios.

Cotizaciones
Documentos en los cuales los proveedores dan a conocer los precios de los insumos o servicios que ofrecen
al publico en general y a mayoristas.

Orden de Compra:
Documentos en el que se describen los apoyos otorgados, el cual debe llevar firmas autorizadas.

Recibo:;
Documento que ampara la entrega al beneficiario del apoyo solicitado

Recursos Materiales:
Son los bienes muebles o inmuebles, equipos, instrumentos, herramientas, etc., que directa o indirectamente

se utilizan en el otorgamiento de la atencion de la salud.

Unidad:
Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pablica.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

Gobierno de

Coahuila DE RECURSOS MATERIALES
Caodigo . Versidn Fecha Edicién Vigencia
PI-PBP-RM-001 00 14/08/2017 14/08/2019

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Responsable de Recursos Materiales:
- Realiza y da seguimiento al procedimiento de cotizacion y reahzar orden de compra.

Responsable de Asistencia a Personas Fisicas, Brigadas de Atencién Integral a la Salud y/o Gestion Social:
- Solicita realizacion de orden de compra para el otorgamiento de apoye.

Coordinador Administrativo:
- Valida cotizacién del apoyo y orden de compra.

Director:

- Autoriza la orden de compra.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 COTIZACION.

Realizar cotizacidn de manerz eficiente para optimizar el uso de los recursos materiales mediante la aplicacion
de mecanismos de control en los procesos de adquisicién y contratacion de servicios con la finalidad de entregar
el apoyo a los beneficiarios.

Solicitud
de Cotizacion

Responsable de
Asistencia a
Personas Fisicas,
Brigadas de Atancion
Integral a la Salud
y/o Gestidon Social

Solicita al area de Recursos Materiales |a cotizacidn
del apoyo que se va a otorgar (Ver Procedimientos
Especificos de: Asistencia a Personas Fisicas,
Necesidades Basicas, Gestidon Social yfo Brigadas de
Atencion Integral a la Salud segun sea el caso).

N/A

2. Cotizacion

Responsable de
Recursos Materiales

Cotiza el valor del apoyo solicitado conforme a la
receta médica presentada por el beneficiario con tres
proveedores diferentes, en igualdad de condiciones,
que se encuentren registrados en el Padron de
Proveedores de la Administracion Publica del Estado
de Coahuila

N/A

3. Autorizacion
de cotizacién

Director (a)

Analiza las tres cotizaciones presentadas y elige la
mas conveniente en base a precio, disponibilidad,
calidad y deméas atributos que considere periinentes.

N/A

4. Entrega de
cotizacién

Responsable de
Recursos Materiales

Entrega la cotizaciéon autorizada a quien la solicitd v,
confarme al procedimiento respectivo, firma el formato
de Revision de Expedientes.

Archivo

F-002 Rev 00
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

Gobterno de

Coahuila DE RECURSOS MATERIALES
Cadigo Versién Fecha Edicidn Vigencia
PI-PBP-RM-001 00 14/08/2017 14/08/2019

6.2 EXPEDICION DE ORDEN DE COMPRA.

Elabora y tramita las 6rdenes de compra corroborando que las entregas se realicen en la cantidad y calidad
pactadas en la cotizacion autorizada con la finalidad de abastecer a la Unidad para la entrega de los apoyos
solicitados.

1pz Eripcion de Actividade
1. Entrega de Responsable de Entrega Formato de Revision de Expedientes una N/A
autorizacion de Asistencia a vez que ha sido autorizado conforme al
Formato de Personas Fisicas, | procedimienio especifico correspondiente  (Ver
Revision de Brigadas de Procedimlentos  Especificos de: Asistencia a
Expedientes Atencién Integral a | Personas Fisicas, Necesidades Basicas, Gestion
la Salud, Gestion | Social y/o Brigadas de Atencion Integral a la Salud
Social ylo - | segln sea el caso).
Coordinador de
Servicios
Asistenciales
2. Orden de Responsable de Elabora orden de compra al provesdor autorizado Orden de
Compra Recursos conforme al Procedimiento Especifico de Cotizacion Compra
Materiales
3. Validacion de Coordinador (a) Revisa y valida que la Orden de Compra se realice N/A
Orden de Administrativo conforme a la Cotizacién Autorizada y el presupuesto
Compra disponible.
4. Autorizacion Director (a) Revisa y autoriza la orden de compra para la N/A
de orden de : adquisicion del apoyo.
compra
5.Enfrega Orden Responsable de Entrega al Encargado de Asistencia a Personas Qrden de
de Compra Recursos Fisicas, Brigadas de Atencion Integral a la Salud y/o Compra
Materiales Gestién Social, segln sea el caso, original de Orden
de Compra para que contindle con el procedimiento
Institucional  correspondiente (Ver Procedimientos
Institucionales de: Asistencia a Personas Fisicas,
Necesidades Basicas, Gestion Social y/o Brigadas de
Atencion Integral a la Salud segln sea el caso).
Archivar Copia.
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Gobiemo de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
DE RECURSOS MATERIALES

Cadigo
PI-PBP-RM-001

Version
00

Fecha Edicién
1410812017

Vigencia
14/08/2019

7. DIAGRAMA DE FLUJO

F-002 Rev (0

PaginaBde 7



Gobiemo de

Coahuila

DIAGRAMA DE FLUJO
- PI-PBP-RM
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
DE RECURSOS MATERIALES

Coédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PI-PBP-RM 00 14/0872017 14/08/2019
Nombre del
Procedimiento: Cotizacién
Area: Recursos Materiales
Péagina 1de 2
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Uobiemoce ' PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE
Coahuila RECURSOS MATERIALES
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-PBP-RM 00 14/08/2017 14/08/2019
Nombre del
Procedimiento: Orden de Compra
Area: Recursos Materiales
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Gobierno de

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

Coahuila DE RECURSOS MATERIALES

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia

S PI-PBP-RM-001 00 14/08/2017 14/08/2019
8. ANEXOS

F-PBE:GS-OO1 Formato de orden de compra
F-PBP-GS-002 Formato de revision de expedientes
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Goblerno de

Coahuila

Orden de Compra

"Unidad de Administracion del Patrimonio
de 1a Beneficencia Publica en Coahuila.

Watediel e Adrimisteasion del Patamnaris ded Benetelangly Fubilica

CREEN BE DONPRA Ho
MNP FECHA MAT
sEND PFROGRAMA
PROVEEDOR,.- ARRRTACION
FECHA.-
'SWA!_E Sﬁﬁm%ﬁ& FERPERTE S ARMCULDE FATFURANDD & AN, DEL EATRIMGHD TE L4 BENEFIRERERL
LG B '
DOMICILEC: WICTORM 342 Z0NA CENTRO E5TA ORGEN BE COMPRA E5 VAUDA PRRA
P 2E000  SALTILLO, COAH. o1 Fﬁﬂﬂﬁﬁﬂlﬁﬂ HASTA 30-DIAS DESRLES
REC.: APE SBHIR0 T84 ) BF 14 FMTRTEA DEL BEMEFICIO
|
i}
§
l
HEEBRE
SUSTOTAL
: "SURTIR AKYES DE 2 BIAS UiEB.
| TEOTAL
1 AT RALOR RECHRADH MATERIZLED ERRETOR
|

F-PBP-RM-001 Rev 00
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Coahuila

Orden de Compra

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ORDEN DE COMPRA

Dato No. de Contenido
Identificacién
Otorgue el nimero consecutivo correspondiente que permita
Numero de Qrden 1 identificar la orden de compra.
Municipio 2 indique el municipio donde tiene su domicilio el beneficiario.
Indicar el sexo del beneficiario segln sea femenino o
Sexo 3 .
masculino
Fecha de nacimiento 4 Ir]dlcar Iapfecha de nacimiento del beneficiario indicando
dia/mes/afio.
Mencionar el programa que cubre el apoyo objeto de la
Programa 5 orden de compra
Indicar en su caso la cantidad en moneda nacional de la
Aportacion 6 aportacion que hizo el beneficiario e indicarlo en ceros
cuando haya sido exento.
Sefalar los datos de identificacion del proveedor:
-Nombre
-Domicilio
Proveedor 7 Teléfono
-RFC
Fecha 8 Sefialar la fecha en la que se elabora la orden de compra
Indicar con numeto la cantidad de bienes objeto de la
Cantidad 9 compra. '
Descripcién 10 Indicar el producto solicitado al proveedor
Precio Unidad 11 1ntr_oduo|r El precio en moneda nacional de cada bien
cotizado
Importe 12 Inq;car El precio total en caso de ser varios bienes de la
fmisma especie. ‘
Indicar el nombre del beneficiatioc que recibira el apoyo
Nombre 13 L
solicitado al proveedor en la orden de compra

F-PEP-RM-001 Rev 00
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Gobiemo de

Coahuila

Orden de Compra

Indica el numero consecutivo de identificacién que le ha sido

Fxpediente % otorgado a la solicitud del beneficiario
Subtotal 15 Introduce el precio del total de los bienes sin inciuir el IVA
VA 18 Incluir el IVA desglosado es decir el % establecido por ley
del precio total de los productos.
Total 17 Introducir el precio final del bien adquirido incluyendo el
porcentaje de [VA correspondiente. ‘
Administrador 18 Firmar de forma autografa la orden de compra.
Recursos Materiales 19 Firmar de forma autdgrafa la orden de compra.
Director 20 Firmar de forma autdgrafa la orden de compra.

" F-PBP-RM-001 Rev 00
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Cobiemo de

Coahuila

Formato de Revisidn de Expedientes

Unidad de Administracion del Patrimonio
de Ia Beneficencia Publica en Coahuila.

Una nueva forma S
de gobernar <4

5 Baorotarta de Salud
Unidad de Administeactin del Patrimonio
D In Benoficoncia Pablies on Conbuila REVISION DE EXPEDIENTES

"
e N°, DE EXPEDIENTE
FECHA f { PROGRAMA
GATEGORIA BENEFICIO.
Hombre{ } Mujer{ } Edad ( ) Discapacidad
NOMBRE DEL BENEFICIARIO | FECHA DE NACIMIENTOQ { L
Apellido Patetno Apaliido materng Nombre (3}
DOMICILIO:
Calle Nimero Colonia
Municigio Estado CP Teléfono

EXPEDIENTE CON ,
SEGUIMIENTO St ] NO!___ 1 FEcHADE AUTORIZAGION / .,

:NTEGRAczéN DE EXPEDIENTE
OBSERVACIO!
NOMERE Y FIRMA DE TRABAJD SOCIAL

VALIDAGION DEL CASD
CBSERVACIONES:

NOMBRE ¥ FIRMA
COTIZACION
COS5TO

NOMBRE Y FIRMA
VALIBAR COTIZACION
ASIGNACION DE RONTO DE APORTAGION SUOERIDA

NORMBRE Y FIRMA
REVISION DE EXPEDIENTE COMPLETO

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA
OBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA

Calle Guadalupe Victeria N° 312, Zond Gentro G2 28000, Saltiflo, Saahukla,
Tol, 4 38 83 30 EXT. 4724 Directo. 41698 68 FAX. 416 TH 18
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Cobiemo de

Coahuila

Revision de Expedientes.

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE REVISION DE EXPEDIENTES

Dato No. de ' Contenido

Identificacion
1 El numero consecutivo asignado para la identificacion del
Nlmero de Expediente expediente '
Dia mes y afio en que se llevd a cabo la revision de dicho
Fecha 2 expediente
Programa 3 Programa que cubre el beneficio asignhado
Categorfa 4 | Categoria del apoyo
Beneficio 5 El tipo de apoyo ctorgado.
_ Indicar si es hombre o mujer segtin sea el caso y la edad
Sexoy Edad 6 del mismo.
Discapacidad 7 Si padece alguna discapacidad indicar cual es.
Nombre del Beneficiario 8 Nombre completo empezandeo por apellido paterno
seguido del materno y del nombre o nombres
Domicilio 9 Indicar calle, humero, colonia, municipio, estado, codigo
‘ . postal y teléfono en su caso
. Lo Indicar si cuenta con un expediente se seguimiento y la
Expedients con seguimiento 10 fecha de autorizacion del mismo
. Firmas de cada una de las areas que intervinieron en la
Firmas " revision del expediente.
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Goblerno de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CUOTAS DE RECUPERACION

Cadigo
PI-PBP-CR-001

[

Version

Fecha Edicién

00 14/08/2017

Vigencia
14/08/2019

Unidad de Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia

Publica

Procedimiento Institucional de cuotas
de recuperacion

4 N

Elabor6

-

Aprobd

iy

>,

Guillermo Sena Auces

Alej o Trevifio Aguirre

@sponsable de Cuotas de Recupera@

K Coorffinador Administrative /

Latiffe ;ogﬁursiaga_meme___

Directora de la Unidad de

Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica

F-001 Rev 00
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fioblerno de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

CUOTAS DE RECUPERACION

Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
Pi-PBP-CR-001 00 14/08/2017 14/08/2019
INDICE
CONTENIDO PAGINAS
1. Objetivo 3
2. Alcance 3
3. Politicas de Operacién 3
4. Términos y Definiciones 3
5. Responsabilidad y Autoridad 4
| .
| 6. Descripcion de Actividades 4
6.1 Supervision de Cuotas de Recuperacion 4
7. Diagrama de Flujo 6
' 8. Anexos 7
|
[
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Gobiemo de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CUOTAS DE RECUPERACION

Cédigo Version Fecha Edicién Vigencia
PI-PBP-CR-001 00 14/08/2017 14/08/2019

1. OBJETIVO

Garantiza que los ingresos. por Cuotas de Recuperacion, sean recaudados en su totalidad para fortalecer la
estructura financiera de la Unidad de Administracion del Patrimonio de 1a Beneficencia Pablica, mediante un
registro, control y supervisién periodica en coordinacién con la Subdireccion de Finanzas y Presupuestos, para
acceder a los recursos gue permitan solventar las necesidades asi como la adquisicion de los bienes que
constituyen fos apoyos que brindan los programas sociales implementados por la unidad.

2. ALCANCE

El proceso de Cuotas de Recuperacidn, involucra a la Coordinacion Administrativa, Subdireccion de Einanzas
y Presupuestos, Direccién y Jurisdicciones Sanitarias y a los Centros de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Cuotas de Recuperacién supervisara de forma efectiva que los ingresos relativos a las cuotas
de recuperacién correspondan al porcentaje asignado para la Unidad, que se generen mensualmente.

Normatividad aplicable:

- Decreto de Creacion de la Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Pdblica.
- Reglamento Interior de la Unidad de Administracion del Patrimonio de 1a Beneficencla Publica

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Adscritos:
Personal registrado en determinada érea de la Institucion.

Asignacion Mensual:

Importe mensual del presupuesto autorizado {original o modificado) para ser ejecutado en el curso de un
ejercicio fiscal de acuerdo a su calendarizacion.

Contabilidad:
Principios y técnicas utilizadas en el establecimiento y analisis de las cuentas que registran tanto los activos,
pasivos, capitulo patrimonio, ingresos, costos y gastos.

Documentaciéon Comprobatoria:
Son documentos que cumplen  con requisitos fiscales de orden administrativo y control interno que
comprueban la adquisicion del bien o prestacion del servicio recibido. '

Jurisdiccion:
Centro de trabajo encargado de la coordinacién de diversas unidades.

Saldo:
La diferencia gue resulta en una cuenta al registrar cargos y abonos.
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Gobiermo de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CUOTAS DE RECUPERACION

Vigencia
14/08/2019

Fecha Edicidon
14108/2017

Version

1. Planeacion

Cadigo
PI1-PBP-CR-001 00

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Responsable de Cuotas de Recuperacion
- Planear y realizar las supervisiones necesarias a efecto de corroborar que los ingresos correspondan

al porcentaje asignado a la Unidad.

Coordinador Administrativo:
- Validar la supervisién realizada por el encargado de cuotas de recuperacion.

Director:

- Autorizar planeacion y realizacién de visitas de supervision a centros de salud y jurisdicciones sanitarias.

6.1 PROCEDIMIENTO

RECUPERACION.

- 6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INSTITUCIONAL PARA SUPERVISION DE CUOTAS DE

Objetivo del Procedimiento Especifico: Planear y llevar a cabo la supervisién en centros de salud vy
jurlsdicciones sanitarias con la finalidad de vigilar el correcto manejo de las cuotas de recuperacion
corraborando la asignacién mensual que se |e otorga a la Unidad.

de supervision

Responsable (a) '

de Cuotas de
Recuperacion

Planea vy programa ]as V|31tas a centros “de salud ¥
jurisdicciones sanitarias con la finalidad de revisar el
manejo di las cuotas de recuperacion.

2. Validacion | Coordinador (2) | Revisa y evalla lo relative a la planeacién de la N/A
de supervisién | administrative | supervisién.
3. Direccién (a) Revisar y autotiza la realizacion de la supervision. N/A
Autorizacién
de supervision
4. Redaccion Responsable (a) | Elabora oficios dirigidos y entregarlos al Director Cficio
de oficios de Cuotas de | Administrativo de la Secretaria de Salud, al Jefe de la
Recuperacion | Jurisdiccion Sanitaria v Director del Centro de Salud, con la
finalidad de darles a conocer los detalies de la supervision
a realizarse. _
5. Supervision | Responsable (a) | Relne al personal involucrado y adscrito a la institucién N/A
de Cuctas de determinada para llevar a cabo la supervision.
Recuperacién | Verifica la documentacion comprobatoria de cuotas de
recuperacion, contabilidad y saldos.
Se realiza cualquier oiro acto que se estime conveniente
para comprobar el correcto ingreso de recurso por cuotas
de recuperacion.
F-002 Rev 00 Pagina4 de 7




Gobierno de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CUOTAS DE RECUPERACION

Cédigo
PI-PBP-CR-001

Versioén Fecha Edicion Vigencia
00 14/08/2017 14/08/2019

p
de Cuoctas de

Redacta de minuta en base a la informacién obtenida de la
supervision.

F-002 Rev 00

Recuperacion
7.Entregade | Responsable (a) | Entrega la minuta al coordinador administrativo para que Minuta
minuta de Cuotas de verifigue su contenido.
Recuperacién Una vez revisada y aprobada, entregar minuta al Director
para su conocimiento.
Pagina5de 7




Gobiemo de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CUOTAS DE RECUPERACION

S

Cadigo
PI-PBP-CR-001

Version
00

Fecha Edicidn
14/08/2017

Vigencia
14/08/2018

DIAGRAMA DE FLUJO

F-002 Rev 00
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gobiemo de PE-PBP-APF

Coahuila ' PROCEDIMIENTO CUOTAS DE

RECUPERACION

{

- Cédigo Version Fecha de Edicién Vigencia '

DF-PBP-CR 00 14/08/2017 14/08/2019

Nombre del |

Procedimiento: Inspeccion de Cuotas de Recuperacion _

Area: : Cuotas de Recuperacién :
:
|
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Gobiemo de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
CUOTAS DE RECUPERACION

Cadigo

[ PI-PBP-CR-001

Versién

Fecha Edicién
14f08/2017

Vigencia
14/08/2019

8. ANEXOS

| F-PBP-

uta

F- PBP-CR-002

Formato de Oficio

F-002 Rev 00
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Coblerno de Oficio

Coahuila

Unidad de Administracion délVPairi-rhonio
de la Beneficencia Piblica en Coahuila.

Gobilerno de

Coahuila
{lugar) , (fecha) a de del
Oficio No. PBP/DIR/ __/ __
- ASUNTO:
DESTINATARIO
PUESTO O CARGO
DEPENDENCGIA O ENTIDAD

PRESENTE.-

CONTENIDO

CARGO DE QUIEN SUSCRIBE

NOMBRE DE QUIEN SUSCRIBE

F-PBP-CR-001 Rev 00
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Gobleme de

Coahuila

Oficio

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL OFICIO

Dato No. de Contenido
ldentificacion
L 1 Municipio y estado donde se elabora el oficio.
ugar
Fecha 2 Dia, mes y aiio de elaboracion del oficio
Oficio numero 3 Numero consecutivo asngr_m_do para identificacién del
oficio
Asunto 4 Descripcion breve del contenido del oficio
Destinatario 5 Nombre de la persona a quien va dirigido el oficio
Denominacién del puesto o encargo de la persona a
Puesto o Cargo 6 quien va dirigido el oficio
. . Nombre de la dependencia u érgano que ocupa el
Dependencia o entidad 7 destinatario del oficio
. Escrito o cuerpo detallado en el que se contiene la
Contenido 8 R o s . g
informacion materia del oficio
Gargo de quien suscribe 9 Nombre del puesto o cargo f"? la persona que suscribe
el oficio
Nombre de quien 10 Nombre propio y apellidos de la persona que suscribe el

suscribe

oficio.

F-PBP-CR-001 Rev 00
Pagina 1 de 1




Gobietno de

Coahuila

Minuta

Unidad de Administracién del Patrimonio
de 1a Beneficencia Publica en Coahuila. -

I' Cobiemo de

Coahuila

(lugar) , (fecha) a___de del

Centro de Salud o Jurisdiccion Sanitaria

Personas que intervinieron.

Obsqrvaciones durante el desarrollo

Resultado de la inspeccion,

Acuerdos

F-PBP-CR-001 Rev 00
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Gobierno de

Coahuila

Minuta

Unid'ad de Admiriistfabién del Patrimonio |

de la Beneficencia Piblica en Coahuila.

Firma de los Asistentes

F-PBP-CR-001 Rev 00
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Gobiemo de

Coahuila Minuta
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA MINUTA
Dato No. de Contenido
Identificacion
1 Andicar Municipio y estado donde se lleva a cabo la
Lugar inspeccion.
Fecha 2 !Establet_:gr dia mes y afio en que se lleva a cabo la
inspeccién
Personas que 3 Sefalar los nombres completos de las personas que
intervinieron intervinieron asi como el cargo o puesto que ocupan
Observaciones durante el Detallar los pormenores acontecidos durante el
desarrollo de la 4 desarroflo de la inspeccion asi como las intervenciones
inspeccion del personal involucrado
Resultado de la Indicar el fesultadq de la |_nspecc|on sejnalando_ la
. 5 concordancia o discrepancia con la informacion
Inspeccidn
entregada.
Sefialar los acuerdos tomados durante el desarrolio de
Acuerdos 6 . s
la inspeccion,
Firma de Asistentes 7 Solicitar a los asistentes firma autégrafa de la minuta.

F-PBP-CR-001 Rev 00
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS

Goblerno de

Coahuila

o B Cédigo o 5 Versién 17 Fecha Edicion’ Vigencia -
PI-PEP-APF-001 00 14/08/2017 14/08/2019

Unidad de Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia
Publica

Procedimiento Institucional de
Asistencia a Personas Fisicas

\ ﬁ Aprobé

W \:II:‘ ‘ | @
e
fie Aguilera Burciaga ~atiffe-Eloisa Burciaga-Meme——

Sordinacorae Serviglos Asistenciales Direciora de la Unidad de
\ J Administracion de PBP en Cozhuila

Pagina 1de S

" Eapers I
AL % @

=
& Cglos Alberto Aguilera Cardona
Responsable de Asistencia a Personas
Fisicas . J
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gaobierno de

‘Coahuila ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS
: Codigo ) : Version | - Fecha Edicién - ~ * Vigencia
[ P1-PBP-APF-001 00 1410812017 14/08/2019
iNDICE
CONTENIDO PAGINAS
1. Obijetivo _ 3
2. Alcance 3
3. Politicas de Operacion 3
4. Términos y Definiciones 3
5. Responsabilidad y Autoridad 4
6. Descripcion de Actividades 4
6.1 Asistencia a Personas Fisicas 4
6.2 Atencion a Necesidades Basicas : 6
7. Diagrama de Fiujo - 8
8. Anexos ' ' 9
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Coahuila ASISTENCIA A PERSONAS FiSICAS
o r-Codigo Version _ Fecha Edicién =~ - 7o -Vigencia
PI-PBP-APF-001 00 14/08/2017 14/08/2019

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gablerno de

1. OBJETIVO

Contribuir en 1a mejora continua de los procesos del area de Trabajo Social para que la atencién personalizada
a fos usuarios sea eficaz y eficiente con un amplio sentido humano y con estricto apego a la normatividad
vigente en la materia.

2. ALCANCE

El proceso de Asistencia a Personas Fisicas, involucra a las siguientes areas: Direccion, Coordinacion de
Servicios Asistenciales y Recursos Materiales.

3. POLITICAS DE OPERACION

El 4rea de Asistencia a Personas Fisicas apoyara con acciones concretas al Patrimonio de la Beneficencia
Publica a través de la atencion personalizada a los beneficiarios en estado de vulnerabllidad asimismo
identificara los factores socioeconémicos que inciden en el proceso salud enfermedad y de ser procedente se
otorgaré apoyos funcionales para mejorar su calidad de vida.

Normatividad aplicable:
- Decreto de Creacion de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Piblica.
- Reglamente Interior de la Unidad de Administracion del Patrimonio de |la Beneficencia Pablica.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aportacion:
Cantidad monetaria entregada por el beneficiario de acuerdo a la capacidad econémica reflejada en el estudio
socioecondmico, y que es proporcional al apoyo que se otorgara.

Apoyo:
Bien de caracter funcional contemplado y especificado en la normatividad de esta Unidad, gue se otorga en
materia de salud para mejorar la calidad de vida de los beneficiarios.

Canalizacién de beneficiarios:
Procedimiento que se realiza para referir a los beneficiarios a otra instancia, cuando el apoyo que solicita
se encuentra fuera de normatividad de ta Unidad.

Recibo:
Instrumento que permite cumplir con la integracion de expediente, el cual determina la entrega del apoyo al
beneficiario yfo solicitante.

Integracién de expedientes:
Es el procedimiento utilizado para la recaudacién de la documentacién establecida, para proceder a la
tramitacién de la solicitud. '

Estudio Socio-econémico:
Es el andlisis de los factores econémicos, sociales y culturales que determinan la situacién de salud
individual o colectiva.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS

Gobierno de

Coahuila

- T Codige © 0 Version ' Fecha Edicién - Vigeneia
PI-PBP-ARF-001 00 14/08/2017 14/08/2019

Otorgamiento de apoyo:
Procedimiento que se lleva a cabo para la entrega del apoyo solicitado, de acuerdo a la valoracion médica.

Resumen médico:
Historia clinica concentrada del paciente y de su padecimiento.

5. RESPONSARBILIDAD Y AUTORIDAD

¥
;

Responsable de Asistencia a Personas Fisicas: :
- Atiende a las personas fisicas que requieran un apoyo, integrar expediente y llevar a cabo el proceso
para otorgarlo. : :

Coordinador de Servicios Asistenciales:
- Evalla vy valida el caso.

Responsable de Recursos Materiales:
- Cotiza el apoyo solicitado y realizar la orden de compra.

Coordinador Administrativo:
- Valida la cotizacion del apoyo y recibir aportacion.

Coordinador Técnico Asistencial:
- Revisa que el expediente cumpla con todos los requisitos

Director:
- Autoriza el otorgamiento del apoyo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS.

Otorgar apoyos valor superior a $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.) a aquellas personas’ que lo soliciten
directamente y cumplan con los requisitos. para solventar una necesidad en materia de salud que le permita
elevarsu calidad de vida.

. cién a nde al valorando su situacion de salud, N/A
solicitantes - Asistencia a econdmica, personal y familiar, cerclordndose que no
Personas tenga ningln tipo de seguridad social.

Fisicas

Si el apoyo al paciente es mayor a $1,000.00 pesos se
procede al paso 2.

| - Si el apoyo solicitado es menor a $1,000.00 pesos se
i lleva a cabo el Procedimiento Insitucional de Atencion a
Necesidades Basicas.

2. Validacidn Coordinador(a) | Revisa y valida la informacion médica presentada por el N/A
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Gabieme de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS

PI-PBP-APF-001

“Version - Fecha:Edicién -
00 14/08/2017

T Vigencia |
14/08/2019

€ Caso

Asistenciales

olicitante del apoyo.

3. Integracion
de Expediente

Responsable de
Asistencia a
Personas
Fisicas

Solicita al beneficiario que presente la documentacion
necesaria con la finalidad de integrar su expediente. Esta
documentacién comprende lo siguiente:

-Carta peticion al director de la Unidad,;

-Copia del acta de nacimiento;

-Fotografia del paciente;

-Comprobante de domiciio y de ingresos no mayor a 3
meses de antigliedad; .

-Resumen clinico o diagnéstico médico no mayor a 4 dias
de antigliedad;

-Receta médica reciente no mayor a 4 dias de antigliedad;
y copia de identificacion vigente.

-Realiza el estudio socio-economico al -beneficiario para
incluirlo en su expediente

Se otorga numero de expediente.

Libro de
Registro

4, Llenado de

Responsable de

Llena el Formato de Revisién de Expedientes con los datos

Revision de

formato para Asistencia a del beneficiarlo. expedientes
autorizacion Personas
Fisicas
5. Cotizacién Responsable Realiza el Procedimiento Institucional de Cotizacién y al Revision de
de Recursos finalizar firmar el Formato de Revisién de Expedientes de Expediente
Materiales conformidad.
6. Validar Coordinador (a) | Revisa y valida la cotizacion tomando en cuenta la| Revisionde
Cotizacion Administrativo | disponibilidad de recurse de la Unidad. Expediente
7.Aprobar Director (a) Aprueba la cotizacion presentada. N/A
cotizacion
8. Revision de | Coordinador(a) | Revisa y valida que el expediente cuente con todos y cada | Revision de
Expediente Técnico uno de los documentos que deben de integrarlo. Expediente
Asistencial Si cumple ceon todos los requisitos, firmar el Formato de
Revision de Expedientes
9.Autorizacion Director(a) Autoriza la entrega del apoyo. N/A
10.0rden de Responsable (a) | Elabora la orden de compra conforme al Procedimiento Orden de
Compra de Recursos Institucional de Elaboracién de orden de compra. Compra
Materiales
11. Aportacién | Responsable de | Solicita al beneficiario que realice la aportacion, en su caso, N/A
Asistencia a ' '
Personas
Fisicas
12.- Pago de Beneficiario El beneficiario realiza en deposito en efectivo cuando aplica Recibo De
la Aportacion de acuerdo al estudio socio econdémico realizado, en banco aportacion
a la cuenta de la Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila de la cual se
extiende el comprobante correspondiente para 'acreditar e
mismo.
13. Entrega de | Coordinador(a) | E! beneficiario firma el Recibo de apoyo en el que consta Recibo de
Orden de de Servicios su otorgamiento. apoyo
Compra Asistenciales
F-002 Rev 00 Pagina 5 de 9




" Gobieno de

| Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS
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de expediente

de Servicios

Asistenciales

“Captura en el Padrén

Gestiones PBP en linea el expediente completo.
Archivar expedisnts.

de Beneficiarios y en el Sistema de

Beneficiarios,

Sistema
Gestiones
PBP

6.2 ATENCION A NECESIDADES BASICAS.

Otorga apoyos basicos con valor inferior a

directamente y cumplan con los requisitos, agilizando el procedimiento para solventar la
beneficiario y mejorar su calidad de vida.

. Atenci
solicitantes

Atiende al solicitante y valora la situacion de salud,

$1,000.00 {Mil pesos 00/100 M.N.) a personas que lo soliciten

necesidad del

Asistencia a econdmica, personal y familiar cerciorandose que no
Personas tenga ningdn tipo de seguridad social.
Fisicas ’ :
Si el apoyeo al paciente’ es mayor a $1,000.00 pesos se
lleva a cabo el Procedimiento Institucional de atencion a
personas fisicas.
Si el apoyo solicitado es menor a $1,000.00 pesos
continuar con el paso 2.
2. Validacion Coordinador de | Revisa y valida la informaciéon médica presentada por el N/A
de caso Servicios solicitante del apoyo.
Asistenciales
3. Integracién Responsable de | Solicita al beneficiario que presente la documentacion Libro de
de Expediente Asistencia a necesaria. Esta documentacién comprende lo siguiente: Registro
Personas copia del acta de nacimiento; comprobante de domicilio no
Fisicas mayor a 3 meses de antigiiedad; receta medica no mayor a
4 dias de antigliedad y copia de identificacion vigente.
Otorgar nimero de expediente.
4. Llenar Responsable de Revision de
formato para Asistencia a | lena el Formato de Revision de Expedientes con los datos |  expedientes
autorizacion Personas del beneficiario.
Fislcas
5. Cotizacidén Responsable de | Realiza el Procedimiento Especlifico de Cotizacién y al Revision de
Recursos finalizar firmar el Formato de Revision de Expedientes de Expedienie
Materiales conformidad.
6. Validar Coordinador (a) | Revisa y valida la cotizacién tomando en cuenta la | Revisidnde
Cotizacién Administrativo | disponibilidad de recurso de la Unidad. Expediente
7.Aprobacion Director (a) Valora y aprueba la cotizacién presentada. N/A
dela
| cotizacion
F-002 Rev 00 Pagina 6 de 9



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS

" Gabiemno de

' Coahuila

- Vigeneia
14/08/2019

Facha Edicién
14/08/2017

< e Version

L e cedigo ¢
PI-PBP-APF-001 00

8. Revisidn de | Coordinador (a) Revision de
Expediente Técnico uno de los documentos que deben de integrar. Expediente
Asistencial Si cumple con todos los requisitos, firmar el Formato de

Revisién de Expedientes
9. Autorizacion Director (a) Autoriza la entraga de apoyo. N/A
10.0rden de Responsable de | Elabora la orden de compra conforme al Procedimiento Orden de
Compra Recursos Especifico de Elaboracién de orden de compra. Compra

' Materiales
11. Aportacién | Responsable de | Solicita al beneficiario que realice la aportacion, en su caso, N/A
Asistencia a del 25% respecto del valor del apoyo que se otorgara.
Personas
Fisicas

12.- Pago de Beneficiario El beneficiario realiza en deposito en efectivo en banco ala Recibo De
la Aportacion cuenta de la Unidad de Administracién de! Patrimonio de la aportacion

Beneficencia Plblica en Coahuila de la cual se extiende el

comprobante correspondiente para acreditar el mismo.
13. Entrega de | Coordinador{a) | El beneficiario firma el Recibo de apoyo en el que consta Recibo de
Orden de de Servicios su otorgamiento. apoyo
Compra Asistenciales
14. Registro Coordinader(a) | Captura en el Padrén de Beneficiarios y en el Sistema de Padrén de
de expediente de Servicios Gestiones PBP en linea el expediente completo. Beneficiarios,

Asistenciales | Archivar expediente. Sistema
‘ Gestiones
PBP
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
ASISTENCIA A PERSONAS FISICAS

" Cobierno de

Coahuila
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO
PI-PBP-APF
Procedimiento Especifico de Atencion a
7" Personas Fisicas.

Gobterno de

Coahuila

Codigo Version Fecha de Edicion Vigencia
DF-PBP-APF 00 1410812014 14/08/2019
Nombre del
Procedimiento: Atencién a Personas Fisicas
Area: Atencién a Personas Fisicas

1 - Lleganda )
: sficiaiit’

il : B Apfobaclon |
do ‘Gotizackin el L R
SRR |- dolizécién .

2R evisidn do
s espadisita -

N

=
E==
g — 1 Elabdrackn
% 12 Seliouel ¢t & oot e
= - Boitactsi i :
: heineficlart

15 Rogioirs e
" Exgdionte

132.5

F-007 Rev 01 Pagina 1 de 2



DIAGRAMA DE FLUJO
PI1-PBP-APF
'Procedimiento Especifico de Atencion a

Gobiemo de

Coahuila

Personas Fisicas.
Cdédigo Version Fecha de Edicién Vigencia
DF-PBP-APF 00 14/08/2014 14/08/2019
Nombre del
Procedimiento: Atencién a Necesidades Basicas
Area: Atencién a Personas Fisicas.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gobiema de
Coahuila ASISTENCIA A PERSONAS FiSICAS
- T Codigo - ¢ ‘ ‘Versidn o © Fecha BEdicién =~ | 7 Vigencia
PI-PBP-APE-001 00 14/08/2017 14/08/2019
8. ANEXOS

F-PBP-APF-002 | Formato de libro de registro

F-PBP-APF-003 | Formato de orden de compra
F-PBP-APF-004 | Formato de padron de beneficiarios
F-PBP-APF-005 | Formato de recibo de aportacién
F-PBP-APF-006 | Formato de recibo de apoyo
F-PBP-APF-007 | Formato de revisién de expedientes
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Gabierno de Estudio Socio Econdomico

Coahuila |

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

FOTO

1.- DATOS DEL BENEFICIARIO:
Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Mombre (s)
Domicilio: .

Calle NUmero C.p, Colonia

Municipio Localldad Entidad Federativa Regldn Teléfono
Fecha de Nacimiento Lugar C.U.R.P
Sexo Edad Estado Civil Escolaridad
Clasificacion de Apoyo Canalizada por:
Es trabajador 5i No Tipo de Trabajador
Actividad Ingreso mensual $ Apoyo que solicita:
Discapacidad Beneficio
éComo obtuvo informacion de los apoyos que otorga el P.B.P.?
¢{Ha recibido anteriormente apovyo del P.B.P.? SI NO Tipo de Subsidio
Documentacion que presenta: Carta de peticldn () Fotografia { ) Credencial de elector { ) Actade
Nacimiento { ) Comprobante de Ingresos ( )~ Otros { ) Resumen Médico { )

Comprobante de domicilio ( ) Receta { )

2.- DATOS DEL SOLICITANTE: (cuando sea el caso)

Nombre:
Apelllde Paterno Apelllde Materno Nombre (s)
Parentesco:
Domicilio:
Calle Namerc Colonia  C.P. Munlcipio

3.- ESTRUCTURA FAMILIAR: (Personas que habitan en el mismo domicilio)
Margue solo una opcién

No de Personas Calificacion Observaciones Calificacion Aspecto 1

De 1 a 2 integrantes 10

F-PBP-APF-001 Rev 00 ' Pagina 1 de 3



Gobierno de Estudio Socio Econdmico

Coahuila

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

De 3 a 4 integrantes

De 5 a 6 integrantes

De 7 a 8 integrantes

9 0 mas integrantes

De 1 a 2 mayores de 60 afios

=R UT OO0

Indigente o Abandonado

Nlmero total de miembros

4.- INGRESO FAMILIAR MENSUAL:

Ingresos Calificacion | Salario Minimo de la Regién $

Sin ingreso 0 menor a 1 salario
minimo

‘Mds de 1 a menos de 2 salarios

45 Ingreso total
minimos

ENTRE

-De 2 salarios minimos

Dias del mes 30

De 3 Salarios minimos Calificacion | Ingreso diario

De 4 salarios minimos

Aspecto II (entre) Sal. Min

[
Ooomm-lkl—t

De 5 o més salarios minimos

(igual) No de
Sal.

5.- TIPO DE VIVIENDA:

Caracteristicas de la vivienda Calificacion

Sin vivienda, Choza

Rentada Calificacion Aspecto 111

Prestada

Interés Social

Propia de Teja y Adobe

Propia de Concreto techo lamina

Propia sin acabados

[y
C:.('.‘(')Ci'\"d'l-h-l.J\JI\.Jll—L

Propia con acabados

6.- RESULTADO ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

Suma de Calificaciones _ Puntaje Nivel

Aspecto Calificacion 3as Exento

1 6a7
Escala 8all

2 11a13
14 a 24

3 25 a 27
28 a 30

|| DjwWN—=

Total.

{)
()

" ISSSTE ( ) DISP. MEDICO ( )
LD

7.- SALUD;
SERVICIO MEDICO
IMSS

SSA () CRUZ ROJA ( )
PARTICULAR { ) OTROS

8.- EVALUACION GENERAL DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL:
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Gobiermno de Estudio Socio Econdmico

Coahuila.

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Pliblica en Coahuila

DEPENDENCIA CANALIZADORA

Fecha y Lugar de Aplicacion

Afio Mes Dia Lugar de Aplicacion

El Solicitante y/o Beneficiario manifiesta que los datos asentados en el presente son verdaderos y
acepta sean corroborados por el Patrimonio de la Beneficencia Piblica en caso contrario sera
cancelado el apoyo solicitado.

Nombre y firma de! Beneficiario (o solicitante) Nombre y firma de la Trabajadora Social

F-PBP-APF-001 Rev 00 . Pagina 3 de 3



Gobiemo de

Coahuila

Estudio Socio Econémico

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Dato No. de Contenido
Identificacion
Foto 1 Adherir una fotografia del beneficiario al formato de
estudio socioceconémico
Indica nombre completo del beneficiario empezando por
Nombre ) el apfellldo paterno seguido del materno y el nombre
propio.
Senala el lugar donde reside habitualmente el
Domicilio 3 beneficiario indicando calle, nimero, codigo postal,
colonia, ciudad o municipio, estado, regiony un nlimero
telefénico que pueda servir como medio de contacto
Fecha de Nacimiento Indlca\_ con n.ur_nc_aros arabigos !a fecha fle nacimiento del
4 beneficiario iniciando con el dia/mes/afio
Lugar de Nacimiento 5 Lugar donde nacié el beneficiario
CURP Indica la clave alfanumérica que compone la Clave
6 Unica de Registro de Poblacién
indica si el beneficiario es femenino o masculino.
Sexo 7
Edad 8 Anota con ntimero la edad del beneficiario.
Establecer la situacion legal respecto de su estado civil
Estado Civil 9 indicando si es casado o soltero.
Escolaridad Gradq _maximo de estudios alcanzados por el
10 beneficiario.
Clasfficacion de Apoyo i Detern]lna la clase d_e _apoyo especifico que ha sido
requerido por el beneficiario.
Si el beneficiario ha sido canalizado por alguna
institucion de asistencia social indica el nombre de la
Canalizaclo Por 12 misma, en caso de acudir por cuenta propia hacer dicha

anotacion

F-PBP-APF-001
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Gobiemo de

Coahuila

Orden de Compra

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

e swsavn formn
de gobermar g

Lt e dudrieisiendi detatimenisde b Braiieacts Tuliics

CHBEN OE COMPR He
BRI FECHA HAD
SEXO PROGRAME
PROVEEDDOR.- APRRTACION

FECHA-

JeiRra SE SURTIR L0 6 NIGUENTES ARTIGUEDE FASTURANDT & (ABKIGH, DEE PATRIMONIE TE LA BEHEFIRERCER
PUELICY ER DONHEILA

CORISILID: VICTORM 312 Z0MS CEHTRO ESTA GROEYW DE COMPRA E5 AL PARA
C.P. 25008 SALTILC: CORK. SH FACTHRACION HRSTA_.E&_M BESPHES

DE $A ENTREGA DEL BEMEFICIO

MORERE.-
£3P.-
SUBTOTAL
HURTIR ANTES BE 2 BIAS VA
TOTAL
ATHIHETRAROR FECHRICA MATERIALES BHHECTOR

F-PBP-ARPF-003 Rev 00
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" Gobierno de

% Coahuila

Estudio Socio Econdmico

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE COMPRA

Dato No. de Contenido
Identificacion
Otorgue el nimero consecutivo correspondiente que permita
Numero de Orden 1 identificar la orden de compra.
Municipio 2 Indique el municipio donde-tiene su domicilio el beneficiario.
Sexo 3 Indlcar.el sexo del beneficiario segin sea femenino o
masculino
. Indicar la fecha de nacimiento del beneficiario indicando
Fecha de nacimiento 4 dia/mes/afio.
.| Mencionar el programa que cubre el apoyo objeto de la
Programa 5 orden de compra
indicar en su caso la cantidad en moneda nacional de la
Aportacién 6 aportacion que hizo el beneficiario e indicarlo en ceros
cuando haya sido exento.
Sefalar los datos de identificacion del proveedor:
-Nombre '
-Domicilio
Proveedor 7 Teléfono
-RFC
Fecha 8 Sefialar la fecha en la que se elabora la orden de compra
Indicar con numero la cantidad de bienes objeto de la
Cantidad 9 compra.
Descripcion 10 Indicar el producto solicitado al proveedor
. . Introducir El precio en moneda nacional de cada bien
Precio Unidad il cotizado ‘ :
Importe 12 Indicar El precio total en caso de ser varios bienes de la
misma especie.
Nombre 13 Indicar el nombre del beneficiario que recibira el apoyo
solicitado al proveedor en la orden de compra

F-PBP-APF-003 Rev 00
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Gobierno de

Coahuila

Estudio Socio Econdmico

Indica el numero consecutivo de identificacion que le ha sido

Expediente 4 otorgado a la solicitud del beneficiario
~ Subtotal 15 Introduce el precio del total de los bienes sin incluir el IVA
VA 16 Incluir el IVA desglosado es decir el % establecido por ley
del precio total de los productos. -
Total 17 Introducir el precio final del bien adquirido incluyendo el
) porcentaje de IVA correspondiente.
Administrador 18 Firmar de forma autégrafa la orden de compra.
Recursos Materiales 19 Firmar de forma autégrafa la orden de compra.
Director 20 Firmar de forma autégrafa la orden de compra.

F-PBR-APF-003 Rev 00
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Goblerno de

Coahuila.

Padron de Beneficiarios

Unidad de Administracion del Patrimonio
de 1a Beneficencia Puablica en Coahuila

PADRON DE BENEFICIARIOS

NOMBRE

SEXO

FECHA DE
NACIMIENTO

EDAD

APOYO

EXPEDIENTE

PROGRAMA

MUNICIPIO

F-PBE-APF-004 Rev 00
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Gobiemno de

Cﬂahmla Padrén de Beneficiarios
INSTRUCTIVO DE LLENADO PADRON DE BENEFICIARIOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Dato No. de Contenido

Identificacién

Nombre del Beneficiario 1 Nombre completo del beneficiario.
Sexo 2 Una F en caso de ser femenino o una M si es masculino
Fecha de Nacimiento 3 Fecha en que nacio el beneficiario por dia/mes/afio.
Edad 4 Edad que tiene el beneficiario con numero
Apoyo 5 Apoyo que se le otorgo
Expediente 6 Namero de expediente asignado
Programa 7 Nombre del Programa que cubre el apoyo entregado
Municipio 8 Municipio donde tiene su residencia el beneficiario.

F-PEP-APF-004 Rev 00
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Goblerno de

Coahuila

Recibo de Aportacién

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Piblica en Coahuila.

[ Goblemo de

Coahuila

UNIDAD DE ADMINISTRAGION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA EN COAHUILA
*Organismo Desconcentrado ds la Secretatia de Salud de Coahuila de Zaragoza”

RECIBO FoLio No.

' Recibimos de

Domicilio:

RFC:
FECHA IMPORTE

CONCEPTO

FIRMA
EL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA EN COAHUILA

Calle Victoria #312, Zona centro CP 25000
Saltillo, Coahuila

(844) 438 83 30 Ext. 4734
www.saludcoahuila.gob.mx

F-PBP-APF-005 Rev 00
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Gobiermo de

Coahuila

Recibo de Aportacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO RECIBO DE APORTACION

Dato No. de Contenido
Identificacién
Folio 1 , . . AP .
Asigne el nimero consecutivo de identificacion del recibo.
Recibimos de 2 Indique el nombre de la persona que realiza la aportacion.
- ; Indigue e! domicillo en el que se elabora el recibo de la
Domicilio 3 aportacion.
Ciudad 4 Indique la ciudad donde se elabora el recibo
RFC 5 Indique el Registro Federal de Contribuyentes de la persona
que realiza la aportacion.
FECHA 6 Indigue la fecha en que se elabora el recibo.
IMPORTE Anote en el recibo la cantidad de la aportacién con namero y
7 letra.
CONCEPTO 8 Indique la causa que genera la aportacion.
FIRMA 9 Firma autégrafa de quien elabora y recibe la aportacion.

F-PBP-APF-005 Rev 00
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Gobiemno de

Coahuila

Recibo de Apoyo

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

Una nueva forma ﬁ%

de gobernar ¢®
o Bucrotaris de Sulud
@ Unidad de Adnvinistracidn del Patrimonin
Porti %@ Do I Baneficoocis Piblica on Coahuits
W R L e RECIEO DE APOYD N°. DE EXPEDIENTE
Hombre{ } Mujer { ictad Y“ 1 !
NOMBRE DEL BENEFICIARIO : ~ﬂ__%
Apelfde Paterio Nombre (]
DOMICILIO:
Calle Coionia
Kuniaipic Telefono
TIPO DE SUBSIDIO

Nombre y finma del Beneficiario w5

Calle Gradalupe Victedda N* 312, Zena Contre . 25040, Saitiflo, Coahuila,
Tol. 436 B3 35 FXT, 4734 Dlizalo, 41899 66FAX, 4167418

Una nueva forma S-ap
de gobernar

' Soeretaria doBolud
y ﬁ % Enidad e Admintstranitn dat Pairinonte

e Ja Benaticencin PahBoo on Coshuils

RECIBO DE APQYOD N°. DE EXPEDIENTE.

= Bdad <) 7R

Hombre{ '} :
o2 Sea
NOMBRE DEL BENEFIGIARID & P \‘»k
& s e
Apeliido Paterno Nombre (s}
DOMICIIO: .
Caile Golonia
Municipto Taléfono
TIPO BE SUBSIDLO

FECHA DE ENTREGA DEL BIEN A

Nombre v firma del Beneficiario

calle Gradalups Yictorla M° 312, Zowa Sentro &5, ZEA0D, Sallifky, Gonhulla,
Tel. 438 B30 EXT 4734 Dlrecte, 4 4698 88 FAX, 4187418

F-PBP-APF-006 Rev 00
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Gobtermo de

Coahuila

Recibo de Apoyo

INSTRUCTIVO DE LLENADQ RECIBO DE APOYO

Dato No. de Contenido
Identificacion
Numero de Brigada 1 indigue el nimero de brigada.
Numero de Expediente 2 Asigne el numero de expediente.
Nombre de Beneficiario 3 indique el nombre completo de la persona a quien se
entregara el apoyo.
Sexo del Beneficiario 4 | Marque con una X el espacio asignado segun el beneficiario
sea hombre o mujer.
Edad 5 Indique con nimeros arabigos la edad del Beneficiario.
Municipio Indigque el nombre del municipio del que es originario el
6 beneficiario.
Direccién 7 Indique el_domlclllo glonde reside el beneficiario.
Teléfono 8 Indigue un numero telefonico para contactar al benéficiario.
: En caso de que el beneficiario tenga una discapacidad
Tiene Alguna Discapacidad 9 indicarlo en el espacio en blanco de lo contrario indicar que
dicho rubro no aplica.
. Indigue la fecha de nacimiento empezado por el
Fecha de Nacimiento 10 dialmes/afio
Fecha de Entrega al Establece la fecha en q(;z;rar!l ggrogg Jue entregado anotando
Beneficiario 11 )
Apoyo Recibido 12 Describir el tipo de apoyo entregado al beneficiario
Lentes 13 En caso de entregar lentes indicarlo en el recuadro
Firma de quien entrega 14 Firma autdgrafa de la persona gue entrega el apoyo
Firma de quien recibe 15 Firma autdgrafa del beneficiario donde acepta de

conformidad

F-PBP-APF
Pagina 1 de 1




Gobierne de

Coahuila

Revisién de Expedientes

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

Una nueva forma Si%e
de gobernar $®

Beerotaria do Sulud

Unidad do Adminiateasidn del Patrinenio
e I Beneficenoln Piblioa on Conbufla REVISION DE EXPEDIENTES

N°. DE EXPEDIENTE

FECHA.. .| { " PROGRAMA
CATEGORIA BENEFICIO
Hombre{ ) Mufer{ ) Edad ( }  Discapacidad
NOMBRE DEL BENEFICIARICH FECHA DE NACIMIENTO i {
Apellide Paterno Apellido materno Nombre (s}
DOMICIIO:
Galle Nimero Colonia
Mumicipio Estado C.R Teléfono
EXPEDIENTE CON
SEGUIMIENTO I NO[._.] recHaDEAUTORIZACION 1 [
INTEGRACION DE EXPEDIENTE
OBSERVACIONES:
NOMERE Y FIRMA DE TRABAJO SOCIAL
VALIDAGION DEL CASO
OHBSERVACIONES:
NOMERE Y FIRMA
COTIZACION
COSTO
NOMBRE ¥ FIRMA
VALIBAR COTIZACION
ASIGNACION DE MONTO DE APCRTACION SUGERIDA
NOMBRE Y FIRMA
BEVISION DE EXPEDIENTE COMPLETO
NOMERE Y FIRMA

AUTORIZA
OBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA

Qatfe Guadaiupe Victaria N 312, Zona Centro 6., 26000, Sattiilo, Coaliuls.
Tol, 4 38 83 30 EXT. 4734 Directo. 4 1898 6EFAX, 4187418

F-PBP-APF-007 Rev 00
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Gobiemo de

Coahuila. |

Revision de Expedientes.

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE REVISION DE EXPEDIENTES

Dato No. de Contenido
ldentificacion _
g Indica el niumero consecutivo de la brigada en cuestion,
Namero de brigada
Autoriza Nombre y firma del servidor publico que ha autorizado
2 la realizacién de la brigada.
lrggg;?:l:;c:‘rtloc;e 3 Nombre y firma de gquien ha recabado los documentos
que son requisito para Ia entrega de los apoyos
Validacién de Nombre y firma del Coordinador Técnico para verificar
Documentos 4 que los documentos recabados son suficientes para
otorgar el apoyo.
Recepcidén de Facturay Nombre y firma del Coordinador administrativo quien ha
validacién. 5 validado la factura correspondiente a la brigada.
Recepcion de lentes y N . . .
. ombre y firma de quien recibe los apoyos a los turnaa
entrega a brigadas 6 - . .
en encargado de entregarios a los beneficiarios.
Entrega a beneficiarios Nombre de quien entregara los apoyos directamente a
7 los beneficiarios.
Total de lentes 8 En caso de ser una brigada de lentes anotar el nimero

de ellos que seran entregados durante la brigada.

F-PBP-APF-007 Rev 00
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Gobierno de

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

Coahuila DE GESTION SOCIAL
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
PI-PBP-GS-001 00 14/08/2017 14/08/2019

Unidad de Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia
- Publica

Procedimiento Institucional de Gestion
Social

Al
5%5 ngélickgdvhnne Aguilefh Burciaga Latifi€ ElSISaBurciaga Neme———
Respor€able de Gestion Social Cogrdin e Servicios Directora de la Unidad de Administracidn del
istenclales Patrimonio de la Beneficencia Publica en
\ Coahuila
F-001 Rev 00 Pagina 1de 7




Gobierno de PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Coahuila GESTION SOCIAL
Cadigo Versién Fecha Edicién - Vigencia
Pi-PBP-GS-001 00 14/08/2017 14/08/2019
iNDICE
CONTENIDO PAGINAS
1. Obijetivo ' | _ 3
2. Alcance : 3
3. Politicas de Operacién 3
4. Términos y Definiciones ' 3
5. Responsabilidad y Autoridad 4
6. Descripcion de Actividades 4
6.1 Atencion por Gestion Social 4
7. Diagrama de Flujo 6
8. Anexos 7
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CGobiemo de

Coahuila

PROGEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
GESTION SOCIAL

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
Pi-PBP-GS-001 00 14/08/2017 14/08/2019
1. OBJETIVO

Contribuir en la mejora continua de los procesos del Departamento de Gestion Social dando seguimiento a los
asuntos que canalizan las diferentes dependencias de Gobierno del Estadoc mediante la atencion
personalizada a los usuarios, con humanismo y con estricto apego a la normatividad vigente en la materia para
satisfacer las necesidades de los usuarios y beneficiarios de los programas sociales implementados por la
unidad.

2. ALCANCE

El proceso de Gestion Social, involucra las diferentes Instituciones o Dependencias de Gobierno del Estado,
Municipales y Organismes de la Sociedad Civil (CSC’S).

3. POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Gestion Social atendera con acciones concretas las peticiones en materia de salud de los
diferentes ordenes de gobierno, a través del estudio y conocimiento de los factores econdmicos-sociales ce los
beneficiarios que influyen en el proceso de salud-enfermedad, para buscar opciones de solucién a la
problemética de salud que presentan quienes acuden a solicltar apoyos en materia de Salud,

Normatividad aplicable:
- Decreto de Creacion de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pablica;
- Reglamento Interior de la Unidad de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aportacion:
Cantidad monetaria entregada por ef beneficiario de acuerdo a su capacidad economica reflejada en el estudio
socioeconomico, y que es proporcional al apoyo que se otorgara.

Apoyo: :
Bien de caracter funcional contemplado y especificado en la normatividad de esta Unidad, que se otorga en
materia de salud para mejorar la calidad de vida de los beneficiarios.

Estudio Socio-economico:

Es el anilisis de los factores econdmicos, sociales y culturales que determinan la situacion de salud
individual o colectiva del beneficiario con la finalidad de fungir como referencia para el otorgamiento del
apoyo.

0SC:
Organismo de la Sociedad Civil.

Referencia:
Es el procedimiento utilizado para enviar al usuario a una dependencia de apoyo.

UAPBP:
Unidad de Administracién del Patrimonio ce la Beneficencia Publica en Coahuila.

F-002 Rev 00 Pagina 3 de ¥



Gobterno de

n
Coahuila
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia

Pi-PBP-GS-001 00 14/08/2017 141082019

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

PROGEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
_ GESTION SOCIAL

Responsable de Gestion Social: ‘
- Atlende las peticiones de instituciones, dependencias de Gobierno y OSC's, integra el expediente y
lleva a cabo el proceso para otorgar los apoyos.

Coordinador de Servicios Asistenciales:
- Evallday valida el caso.

Responsable de Recursos Materiales:
- Cotiza el apoyo solicitado y elabora |a orden de compra.

Coordinador Administrativo:
- Valida la cotizacion del apoyo y recibe aportacion.

Coordinador Técnico Asistencial:
- Revisa que el expediente reina todos los requisitos.

Director:
- - Autoriza el otorgamiento del apoyo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 PROCEDIMIENTO ESPEGIFICO PARA ATENCION POR GESTION SOCIAL.

Proporciona apoyos funcionales a personas de escasos recursos, que no cuenten con ningln fipo de
seguridad social, canalizados por alguna institucién, dependencia de gobierno u OSC. para que los
beneficiarios incrementen su nivel de vida

Recibe la referencia u oficio solicitud de atencion a N/A

1. | Responsable de
la Solicitud Gestién Sociat | beneficiario por parte de alguna dependencia de
: Gobierno Estatal, Municipal u OSC.
2. Autorizacion Director (&) Valora la solicitud y autoriza el inicio del tramite de NIA
del tramite entrega de apoyo, tomando en cuenta la disponibilidad
de recurso de la Unidad.
3. Atencion a Responsable Entrevista al solicitante y valora la situacion de salud, N/A
solicitantes de Gestitn econémica, personal, familiar y se cerciora gue no tenga
Social ningtin tipo de seguridad social.
4, Validacién Coordinador {a) | Revisar la informacion médica presentada por el N/A
del caso de Servicios beneficiario y en caso de resultar necesario el apoyo.
Asistenciales
5. Integracion Responsable de | Pide al beneficiario que presente la documentacion Libro de
el Expediente Gestién Social | necesaria para el otorgamiento del apoyo, la cual Registro
comprende: Referencia u oficio solicitud de dependencia
canalizadora, carta peticion al director de la Unidad; copia

F-002 Rev 00 Pégina 4 de 7




" Cobierrio de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
GESTION SOCIAL

Cdédigo
Pi-PBP-GS-001

Version Fecha Edicion
00 14/08/2017

Vigencia
14/08/2019

del acta de nacimiento; fotografia del paciente;
comprobante de domicilio y de Ingresos no mayor a 3
meses de antiglledad; resumen clinico o diagnostico
médico no mayor a 4 dias de antigliedad; receta médica
reciente no mayor a 4 dlas de antigliedad; y copia de
identificacion vigente.
Se realiza estudio socio-econémico al beneficlario para
incluitlo en su expediente y determinar si se requiere la
aportacion del 25% o se exenta.
Se otorga nimero de expediente.
6. Lienado &l Responsable de | Llena el Formato de Revisién de Expedientes con los datos N/A
formato para Gestion Social | del beneficiario. '
autorizacion .
7. Cotizacion Responsable de | Realiza el Procedimiento Institucional de Cotizacidn y al N/A
Recursos finalizar firmar el formato correspondiente.
Materiales
8. Validacion | Coordinador (a) | Revisa y valida la cotizacion. N/A
de la | Administrativo | De ser autorizada, firmar el Formato de Revision de '
Cotizacion Expedientes y pasar a paso 7.
‘ En caso de no ser adtorizada, regresar al paso 5.

9. Revisa el Coordinador {a) | Revisa y valida que el expediente cuente con todos y cada | Revision de
Expediente Tecnico uno de los documentos que lo integran. Expediente
Asistencial Si esta correctamente integrado, firmar el Formato de

Revision de Expedientes y pasar a paso 8.
En caso contrario, regresar a paso 2.
10. Orden de Responsable de | Elabora la orden de compra con copia del Formato de Orden de
Compra Recursos Revision de Expedientes y de la receta presentada por el Compra
Materiales beneficiario conforme al Procedimiento Especifico de
_ Expedicion de orden de compra.
11. Aportacién | Responsable de | Solicita al beneficiario realizar la aportacion del 25% que N/A
Gestion Social | corresponde, respecto del valor del apayo. '
12. Responsable de | Entrega orden de compra al beneficiario para que acuda Orden de
Entrega de Gestion Social | con el proveedor por su apoyo, contra la firma de un recibo. Compra
Orden de
Compra
13. Responsable de | Captura en el Padrdn de Beneficiarios y en el Sistema de Padron de
Registro de Gestion Social | Gestiones PBP en linea el expediente completo. Beneficiarios,
expediente Archiva Expediente Sistema
Gestiones
PBP
F-002 Rev 00 Pagina 5 de 7



Goblerno de PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Coahuila 'GESTION SOCIAL
, Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
Pi-PBP-GS-001 00 14/08/2017 14/08/2019

7. DIAGRAMA DE FLUJO

ii

P-GS | Diagrama De Fiujo Del Procedimiento Institucional De Gestion Social

; F-002 Rev 00 Pagina 6 de 7



DIAGRAMA DE FLUJO

%@’@’”"I:‘; i1 PI-PBP-GS
Oa m d Procedimiento Gestion Social_. . _
Cadigo yersién Fecha de Edicién Vigencia
DF-PBP-GS 00 14082017 14/08/2019
Nombre del
Procedimiento: Gestién Soclal
Area: Gestion Social
Pagina 1 de 1
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Gobiemo de PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

.3 . -
Coahuila " GESTION SOCIAL
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
Pi-PBP-GS-001 00 14/08/2017 14/08/2019
8. ANEXOS

== =—0odigo
F-PBP-GS-001 Formato de socioecondmico
F-PBP-GS-002 Formato de libro de registro
F-PBP-G3-003 Formato de padrén de beneficiarios
F-PBP-GS-004 Formato de recibo de apoyo
F-PBP-GS-005 Formato de revisién de expedientes
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Gobiemo de Estudio Socio Econémico

Coahuila

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

FOTO

1.- DATOS DEL BENEFICIARIO:
Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
Domicilio:

Calle : Namero C.P. Colonla

Muriclpio Localidad  Entidad Federativa Reglon Teléfono
Fecha de Nacimiento Lugar _ C.U.R.P
Sexo Edad Estado Civil Escolaridad
Clasificacidén de Apoyo Canalizada por:
Es trabajador Si No : Tipo de Trabajador
Actividad Ingreso mensual § Apoyo que solicita:
Discapacidad Beneficio
iComao obtuvo informacién de los apoyos que otorga el P.B.P.?
{Ha recibido anteriormente apoyo del P.B.P.? SI NO Tipo de Subsidio
Documentacién que presenta: Carta de peticion ( ) Fotografia () Credencial de elector ( } Aciade
Nacimiento ( ) Comprobante de Ingresos ( ) Otros () Resumen Médico { )
Comprobante de domicilio ( ) ‘Receta ( )

2.- DATOS DEL SOLICITANTE: (cuando sea el caso)

Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Mombre (s)
Parentesco:
Domicilio:
Calle Nimero Colonla  C.P. : Municipio

3.- ESTRUCTURA FAMILIAR: (Personas que habitan en el mismo domicilio)

Margue solo una opcion
No de Personas Calificacion Ohservaciones Calificacién Aspecto 1

De 1 a 2 integrantes 10

F-PBP-GS-001 Rev 00 Pagina 1 de 3



Cobiemo de Estudio Socio Econdmico

Coahuila,

Unidad de Administracion del Patrimonio
de Ia Beneficencia Plblica en Coahuila

De 3 a 4 integrantes

De 5 a 6 integrantes

De 7 a 8 integrantes

9 o mas integrantes

De 1 a 2 mayores de 60 afios

N U [~ |0

Indigente o Abandonado

Namero total de miembros

4.- INGRESO FAMILIAR MENSUAL:

Ingresos Calificacion | Salario Minimo de la Regidn $

Sin ingreso o menor a 1 salario
minimo

Mas de 1 a menos de 2 salarics

1S Ingreso total
minimos

ENTRE

De 2 salarios minimos Dias del mes 30

De 3 Salarios minimos Calificacién | Ingreso diario

De 4 salarios mMinimoes

Aspecto I1 (entre) Sal. Min

[N
DOOO‘:LH-ILH

De 5 o mas salarios minimos

{igual) No de
Sal.

5.- TIPO DE VIVIENDA:

Caracteristicas de la vivienda Calificacion

Sin vivienda, Choza

Rentada Calificacion Aspecto II1

Prestada

Interés Social

Propia de Teja y Adobe

Propia de Concreto techo lamina

Propia sin acabados

[—L
OOOO\U'ILUJI\JH

Propia con acabados

6.- RESULTADO ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

| Suma de Calificaciones Puntaje Nivel

Aspecto Calificacion 3ab Exento

1 6a7

Escala 8all

2 11a13

14 a 24

3 25 a 27

N WNI=

28 a 30

Total.

7.- SALUD:
SERVICIO MEDICO SSA () CRUZROJA ( )
IMSS PARTICULAR { ) OTROS

()

() :
ISSSTE i ( ) DISP. MEDICO ( ) _
8.- EVALUACION GENERAL DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL:

F-PBP-GS-001 Rev 00 ' Pagina 2 de 3



Gablemo de Estudio Socio Econémico

Coahuila |

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

DEPENDENCIA CANALIZADORA

Fecha y Lugar de Aplicacion

Afio  Mes Dia Lugar de Aplicacién

El Solicitante y/o Beneficiario manifiesta que los datos asentados en el presente son verdaderos y
_acepta sean corroborados por el Patrimenio de la Beneficencia Piblica en caso contrario sera
cancelado el apoyo solicitado.

Nombre y firma del Beneficiario (o solicitante) ‘Nombre y firma de la Trabajadora Social

F-PBP-GS5-001 Rev 00 Pagina 3 de 3




Cohiemeo de

Coahuila

Estudio Socio Econdmico

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Dato No. de Contenido
Identificacién
Foto 1 Adherir una fotografia del beneficiario al formato de
estudio socioecondémico
Indica nombre completo del beneficiario empezando por
Nombre , el ap_oellldo paternq seguido del materno y el nombre
propio.
Sefiala el lugar donde reside habituaimente el
Domicilio 3 beneficiario indicando calle, nimero, coédigc postal,
colonia, ciudad o municipio, estado, region y un niimero
telefénico que pueda servir como medio de contacto
- Indica con nameros arabigos la fecha de nacimiento del
Fecha de Nacimiento 4 beneficiario iniciando con el dia/mes/afio
Lugar de Nacimiento 5 Lugar donde nacio el beneficiario
CURP Indica la clave alfanumérica que compone la Clave
: 6 Unica de Registro de Poblacién
Indica si el beneficiario es femenino o mascuiino.
Sexo 7
Edad 8 Anota con nimero la edad del beneficiario.
Establecer la situacién legal respecto de su estado civil
Estado Civil 9 indicando si es casado o soltero.
Escolaridad Grado_ _maximo de estudios alcanzados por el
10 beneficiario.
cpr s Determina la clase de apoyo especifico que ha sido
Clasificacién de Apoyo (X requerido por el beneficiario.
Si el beneficiario ha sido canalizado por alguna
institucion de asistencia social indica el nombre de la
Canalizado Por 12 misma, en caso de acudir por cuenta propia hacer dicha

anotacion :

F-PBP-APF-001
Pagina1de?2




" Cobiemo de

Coahuila

Estudio Socio Econémico

Indica si el beneficiario es trabajador o no y que tipo de

Tipo de trabajador 13 trabajador es asi como su actividad e ingreso mensual
Apoyo que solicita 14 Indica el tipo de bien que constituye el apoyo
Discapacidad 15 Indicar que discapacidad padece
Como obtuvo informacion 16 Indicar el medio por el cual se entero de los apoyos
del los apoyos otorgados por la UAPBP
Ha recibido apoyos 17 Indicar si o no ha recibido apoyos y que tipo de apoyos
anteriormente poyos y que tip poy
S Datos de identificacion del solicitante cuando el apoyo
Datos del solicitante 18 no haya sido solicitado por el mismo beneficiario
- Marcar en base a las opciones proporcionadas en el
Estructura Famillar ',‘9 formato la estructura familiar del beneficiario
Ingreso Mensual 20 En bas_e a Ia§ opciones t?§tablec|das en el formato
 determinar los ingresos familiares
En base a las opciones presentadas por el formato
Tipo de vivienda 21 determinar el tipo de vivienda en que habita el
beneficiario
Resultado Estudio 22 Otorgar calificacién de la situacion socioeconémica
Sociocecondémico arrojada por los resultados de cada rubro
Salud 23 Indicar si tiene algun tipo de seguridad social y cual
Evaluacion general del 24 Comentarios del area de trabajo social respecto del
irea de trabajo social caso en particular
Dependencia 25 Nombre de la dependencia que canalizo al beneficiario a
Canalizadora la UAPBP
Fechaiy lu:g’ar de 26 Fecha y lugar de aplicacion del estudio socioeconémico
aplicacion
Firmas 97 Firmas del beneficiario y de la persona del area de

trabajo social que aplico el estudio

F-PBP-APF-001
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Gobierno de

Coahuila

Unidad de Administracion del Patrimonio

Libro de Registro

de la Beneficencia Pablica en Coahuila

Libro de Registro

FECHA | NO. DE | NOMBRE DE | EDAD | FECHA DE | DIRECCION | MUNICIPIO | DIAGNOSTICO
EXPEDIENTE | BENEFICIARIO NACIMIENTO
TIPO DE | COSTO APORTACION CANALIZADO TELEFONO
APOYO DE POR
APOYO
|
F-PBP-GS-002 Rev 00 " Pagina 1 de 1




" Coblemo de

Coahuila

Libro de Registro

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LIBRO DE REGISTRO

Dato No. de Contenido
Identificacion
1 Indica el dia mes y afio en que se tramito el apoyo.
Fecha
Numero consecutivo correspondiente que sirve para
Namero de Expediente 2 identificar el tramite.
Nombre del Beneficiario 3 Nombre completo del beneficiario.
Edad 4 Edad del Beneficiario
Fecha de Nacimiento 5 Fecha en que nacio el beneficiario por dia/mes/afio.
Direccion 6 Domicilio donde puede localizarse al beneficiario.
Municipio 7 Municipio donde tiene su domicilio el beneficiario.
Diagnostico 8 Nombre del padecimiento que justifica la entrega del
apoyo.
Tipo de Apoyo 9 El bien en el cual consiste el apoyo otorgado.
Costo de Apoyo 10 Cantidad en moneda nacional que constituye el precio
def apoyo.
Apboracion i Cantidad en moneda nacional enfregada por el
P beneficiario para contribuir al pago del apoyo
Canalizado por 12 Institucién o medio por el cual pudo acceder al apoyo
Teléfono . 13 Niamero telefonico que_permlt? contactar al beneficiario
‘ si lo tuviere.

F-PBP-GS-002 Rev 00
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{' Goblerno de

Coahuila

Padron de Beneficiarios

INSTRUCTIVO DE LLENADO PADRON DE BENEFICIARIOS

Dato

No. de
Identificacién

Contenido

Nombre del Beneficiario 1 Nombre completo del heneficiario.
Sexo 2 Una F en caso de ser femenino o una M si es masculino
Fecha de Nacimiento 3 Fecha en que nacié el beneficiario por dia/mes/afio.
Edad 4 Edad que tiene el beneficiario con numero
Apoyo 5 Apoyo que se le otorgo

Expediente 6 Namero de expediente asignado

Programa 7 Nombre del Programa que cubre el apoyo entregado

Municipio 8 Municipio donde tiene su residencia el beneficiario.

F—PBP~G8~03 Rev 00
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Gobierno de

Coahuila.

Padron de Beneficiarios

Unidad de Administraciéon del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

PADRON DE BENEFICIARIOS

NOMBRE | SEXO

FECHA DE | EDAD APOYO EXPEDIENTE
NACIMIENTO

PROGRAMA | MUNICIPIO

F-PBP-(5-03 Rev 00
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Gobietno de

Coahuila

Recibo de Apoyo

Unidad de Administracién del Patrimonio
de 1a Beneficencia Plblica en Coahtila.

Hombre{ 1}

NOMBRE DEL BENEFICIARIO
HIFIEH

Una nueva forma S35
de gobernar £¢

Soaretarin do Subed
Unidad de Administraciin def Patrimonie
Pre la Beneficancis Piblios on Coahulla

RECISO DE APOYO N°, DE EXPEDIENTE

Mujer {

Apaellido Paterne Nombre {(z)
POMICHLIO:
Calle Colania
Munteipic Ue Teléfono
TIPO DE SUBSIDIO i

Nombre y firma del Beneficiario NP

Galle Guadalups Vietodda N° §12, Zonz Cantroe .5 25000, Saitiile; Coahullm,
Tol. 438 63 30 EXT, A73¢Direalo. 4189366 FAN 4187418

Una nueva forma .ﬁ%
de gobernar &%
Heoretarfa do Balud
Einidod da Administzasion det Pebrinwnia
e tn Bonaficansis Paklios en Coshails
REC%BO DE APO\‘O _ N°. DE EXPEDIENTE..

Hombre{ } Musjer ( ) s Ejdaé
NOMERE DEL BENEF!GEARIO
Apeliido Paterne Nombre (s)
DOMICIIO: _
) Calle Colonia
Municipio Teléfono
TIPO DE SUBSIDIO

Nombre v fiema del Beneflciario

Calte Guadalupe Victorla N° 312, Zena Gentra C.P. 25060, salftllo, Goahukba,
Tel. 4 36 61 5% EAT 4734 Directe, 41398 80 FAX, 2167418

F-PBP-GS-004 Rev 00
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Gobiemo de

Coahuila

Recibo de Apoyo

INSTRUCTIVO DE LLENADO RECIBO DE APOYO

Dato No. de Contenido
Identificacidén
Numero de Expediente 1 Asigne el nimero de expediente.
Sexo del Beneficiario 2 Marque con una X el espacio asignado segun el beneficiario
sea hombre 0 mujer.
Edad 3 Indigue con nimeros arabigos la edad del Beneficiario.
Discapacidad 4 En caso de padecer alguna incapacidad indicar cual
Nombre de Beneficiario 5 Indique el nombre completo de la persona a guien se
‘ entregara el apoyo.
. Calle , nurﬁero, colonia, municipio, estado, codigo postal y
Domicilio & un teléfono en caso de tenerlo.
7 Tipo de apoyo indicando el bien que le fue entregado.
Tipo de Subsidio ' '
Programa 3 Indigue un nimero telefénico para contactar al beneficiario.
Fecha de Entrega al Eg?nl:gasc;ealr_?ofecha en que el apoyo fue entregado anotando
Beneficiario 9 )
Firma de quien recibe 10 Firma autografa del beneficiario donde acepta ce
conformidad
Firma de quien entrega 1 Firma autégrafa de la persona que entrega el apoyo

F-PBP-GS-004 Rev 00
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Gobiermo de

Coahuila

Formato de Revision de Expedientes

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

Una nueva forma S
de gobernar g*

v Bearetarin do Balud
widind de Adminiatraciin del Patebmonin
Do 1a Beneficencin Pablica en Coshuila REVISION DE EXPEDIENTES

N°. DE EXPEDIENTE

FECHA { l PROGRAMA
CATEGORIA " BENEFICIO
Hombre{ |} Mujer{ ) Edad ( }  Discapagidad
NOMBRE DEL BENEFICIARIO FECHA DE NACIMIENTO I !
Apeiitde Paterno ' Apeliido mater'no Nombre (s}
DOMICILIO:
Calle Nomero Colonia
Municipio Estado C.P. Teléfono

EXPEDIENTE CON
SEGUIMIENTO SICTT) NOD ] FECHADEAUTORIZAGION 2 /

INTEGRAGION DE EXPEDENTE

OBSERVACIONES:
NOMBHRE Y FIRMA DE TRABAJO 50CIAL

VALIAGION. DEL CASO
OBSERVACIONES!

NOMERE Y FIRMA
COTIZACION
GOIIQ

: NOMBRE Y FIRMA

VALIDAR COTIZACION
ASIGNACION DE MONTO DE APORTAGION SUGERIDA

NOMBRE ¥ FIRMA
REVISION DE EXPEDIENTE COMPLETO

NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZA
OBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA

Calle Guadalups Victorla N° 312, Kona Centra C.P. 25000, Saitilie, Gy,
Tel. 438 4550 BXT. 4734 Directe. 4169968 FAL 4187418

F-PBP-GS-005 Rev 00 Pagina 1 de 1



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE
BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL

A 1A SALUD
' o Cétdi'g;jo Ol Version Fecha Edicién Vigencia
PI-PBP-BAIS-001 00 14/08/2017 14/08/2019

Unidad de Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia
Publica

Procedimiento Institucional de Brigadas
de Atencién Integral a la Salud

/ E/kala‘f‘")wﬂ \ / hRevisé | \ / Aprobd \

A=

\ — e o
F\t?) rig ndr mermro ] E\] a Burciaga Latiffe Eloisa Burciaga Neme
esponsablede Brigadas de Atenclon ‘{Q ; Directora de la Unidad de
\ %ﬁﬁ a la Salud Q‘@ Inador dé\Servicios Ysistenciales Administracion del PBP en CoahW
Pagina 1de 7

F-001-Rev 00



PROCEDIMIENTO INSTITUCIO.NAL DE

Gbierode | BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL A LA
Coahuila SALUD
v Cadigo - ‘ - Version Fecha Bdicién - ° ©  Vigencia
PI-PBP-BAIS-001 00 14/08/2017 14/08/2019
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gobierno de BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL A LA

Coahuila

SALUD
< e T -Cadigo " Versién .- Fecha Edicion L ¢ Yigencia o
Pi-PBP-BAIS-001 00 14/08/2017 14/08/2019

1. OBJETIVO

Amplia la cobertura de apoyo a beneficiarios mediante las Brigadas de Atencion Integral a la Salud,
acudiendo a comunidades vulnerables y atendiéndoles de manera personalizada, con un amplio sentido
humano y con estricto apego en la normatividad vigente en la materia. '

2. ALCANCE

El proceso de Brigadas de Atencion Integral a la Salud, involucra en su funcionamientc a las siguientes
dreas: Direccion, Coordinacion Administrativa, Coordinacion de Servicios Asistenciales, Recursos Materiales
y Jurisdicciones Sanitarlas de la Secretaria de Salud del Estado de Coahuila.

3. POLITICAS DE OPERACION
Coordinarse con las Jurisdicciones Sanitatias del Estado y/o gestores para el otorgamiento y asignacion de
apoyos requeridos a comunidades que se encuentren en estado de vulnerabilidad de las zonas rurales, urbanas y
suburbanas. '

Normatividad aplicable:
- Decreto de Creacidn de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Puablica.
- Reglamento Interior de la Unidad de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pablica.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aportacioén:
Cantidad monetaria entregada por el beneficiario de acuerdo a su capacidad econdmica reflejada en el estudio
gocioeconémico, y que es proporcional al apoyo que se otorgara.

Apoyo:
Bien de caracter funcional contemplado y especificado en la normatividad de esta Unidad, que se otorga en
materia de salud para mejorar la calidad de vida de los beneficiarios. :

Canalizacion de beneficiarios:
Procedimiento que se realiza para referir a los beneficiarios a otra instancia, cuando el apoyo que solicita se
encuentra es distinto a los que otorga esta Unidad de conformidad con normatividad.

Recibo:
Instrumento que permite cumplir con la integracion de expediente, el cual determina la entrega del apoyo al
beneficiario yfo solicitante.

Estudio Socio-econémico:
Es el andlisis de los factores econdmicos, sociales y culturales que determinan la situacién de salud
individual o colectiva.

Integracion de expedientes:

Es ei procedimiento administrativo utilizado para la recaudacion de la documentacion establecida, para
proceder a la tramitacién de la solicitud.

F-002 Rev 00 Pagna3de7



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gobiermo de | BRIGADAS DE ATENGION INTEGRAL A LA
Coahuxla SALUD

b codigo T Afersidn - Fecha Edicién wee-Vigengias o |
PI-PBP-BAIS-001 00 14/08/2017 14/08/2019

Resumen médico:
Historia clinica concentrada del paciente y de su padecimiento.

Unidad: .
Unidad de Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Plblica en Coahuila.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Responsable de Brigadas de Atencién Integral a la Salud:
- Recibe a la persona interesada en salicitar la brigada para alguna comunidad en estado de vulnerabilidad.

Coordinador de Servicios Asistenciales:
- Evaluar y validar las necesidades de la comunidad.

Director:
- Autorizar la realizacién de 1a brigada y con elio el otorgamiento de los apoyos.

Responsable de Recursos Materiales:
- Enbase al nimero de poblacién que se atenderd, debera realizar la orden de compra correspondiente.

Coordinador Administrativo:
- Validar cotizacién del apoyo vy recibir, en su caso, las aportaciones.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL. A LA SALUD.

Coordina la realizacién de Brigadas de Atencién Integral a la Salud, en las cuales se otorgaran apoyos a
personas carentes de seguridad social brindando directamente la atencion en las comunidades en estado de
vulnerabilidad para el mejoramiento de su calidad de vida.

Atencion a Resnéab]e de | Recibe la solicitud y valorara la situcide salud y

solicitantes . Brigadas de econdmica de la comunidad gue se pretende apoyar.
Atencion
Integral a la Se Cerciora que en dicha comunidad, los beneficiarios
Salud carezcan de seguridad social y se encuentren en estado

de vulnerabilidad.

2.Autorizacion Director {a) Autoriza la realizacibn de fa brigada en base a la N/A
- informacién proporcionada, previa cotizacién del proveedor
y disponibilidad de recurso de la Unidad.

3. Brigada Responsable Acude a la comunidad con los proveedores para realizar N/A
de Brigadas de | estudios a los beneficiarios segin el tipo de apoyo que les

F-002 Rev 00 Pagina 4 de 7



Goblemo de

Coahuila

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL A LA

|0 o cédigo -
PI-PBP-BAIS-001

SALUD
- ~Versién Fechia:Edicion
00 14/08/2017

e . ..-Vigencia . : A
14/08/2019

Ate
Integral a la
Salud

sera otorgado.

4. Integracion
de
Expedientes

Responsable
de Brigadas de
Atencion
Integral a la
Salud

Integra &l expediente durante la brigada, de cada uno de
los beneficiarios, el cual incluye: comprobante de domicilio
reciente; receta médica reciente no mayor a 4 dias de
antigliedad; y copia de identificacién vigente, en caso de
ser menor de edad copia del acta de nacimiento si es
menor de edad.

Ctorga numero de expediente.

Llena un recibo de datos basicos del beneficiario.

Révisién de
Expedientes

5. Llenar Responsable de | Complementa el Formato de Revision de Expedientes de Revision de
formato para Brigadas de Brigada con los datos del beneficiario. Expedientes
autorizacion Atencion
Integral a la
Salud
8. Validacién Coordinador (a) | Revisa y valida la documentacion contenida en los | Revision de
de de Servicios expedientes de los beneficiarios. Expedientes
documentos Asistenciales
7.0rden de Responsable de | Elabora la orden de compra conforme al Procedimiento Crden de
Compra Recursos Institucional para Expedicidén de orden de compra, tal orden compra
Materiales debera ser general de la brigada con anexo del listado de
los beneficiarios.
8. Direccion, Firma de Formato de Revision de Expedientes de Brigada. Revision de
Autorizacion Coordinadores Expedientes
general de Servicios
Asistenciales,
Administrative y
Encargado de
Brigadas de
Atencion
Integral a la
Salud.
9. Recepcion Responsable Recibe apoyos de la brigada, turndndolos al encargado de Recibo
del apoyo de Recursos Brigadas de Atencién Integral a la Salud.
Materiales -
10. Entrega de | Responsable de | Acude a la comunidad beneficiada para realizar la entrega Recibo de
apoyos Brigadas de de los apoyos a cada uno de los beneficiarios, firmando el entrega
Atenclén recibo de apoyo de brigada.
Integral a la
Salud
11. Registro Responsable de | Captura en el Padrén de Beneficiarios y en el Sistema de Padron de
de expediente Brigadas de Gestiones PBP en linea el expediente completo. Beneficiarios,
Atencion Se archiva Expediente Sistema
Integral a la Gestiones
Salud PBP

F-002 Rev 00
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gbiemo de BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL A LA
Coahuila SALUD

- -Godigo T - Version - Fécha Edicion - 1 - Vigencia
Pi-PBP-BAIS-001 00 14108/2017 14/08/2019

7.

DIAGRAMA DE FLUJO

F-002 Rev 00
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: DIAGRAMA DE FLUJO
- PE-PBP-BAIS

Goblemo de Procedimiento Institucional de Brigada de
Coahulla . Atencion Integral en Salud
Cadigo Versién Fecha de Edicién Vigencia
DF-PBP-BAIS 00 14/08/2017 14/08/2019

Nombre del procedimiento: Brigadas de Atencién Integral a la Salud

. Area: : Brigadas de Atencion Integral a la Salud

F-007 Rev 00 Pagina 1det



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE

Gobiemo de BRIGADAS DE ATENCION INTEGRAL A LA |
Coahuila SALUD

‘ Lo - Codigo ' - Version ' - Fecha Edicién ‘ - Vigendia ' :
PI-PBP-BAIS-001 00 140812017 14/08/2019

8. ANEXOS

‘Ejlgé)P‘-YBAISN-OE:] Formato de revision de expedientes
F-PBP-BAIS-002 | Formato de recibo de apoyo
F-PBP-BAIS-003 | Formato de estudio sosicecondmico
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Gobiermo de

Coahuila

Revisién de Expedientes Brigada

Unidad de Administracion de! Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

Portils

PatsTmante delu &
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RECEPCION t}ﬁ

o e 8 0
e

7

RECEPCION R
ABRIGADAS ™, :
o

ENTREGA A BENEFICIARIOS

Una nueva forma &=z
de gobernar

Heeretoria de Salud
Unidad do Administeneitn del Patrimonio
Fie 12 Beneficencia Pabliea en Conbuila

BRIGADA #

NOMERE Y FIRMA

TOTAL DE LENTES

Calle Guadalupe Victoria N° 312, Zona Gentro G.P. 25000, Sattillo, Coahulia.
Tel, 4 38 B3 30 EXT. 4734 Direcfo. 416 98 66 FAX. 4167418

F-PBP-BAIS-001 Pégina 1de 1




Gaobierno de

COﬂhUila Recibo de Apoyo

Unidad de Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila.

Una nueva forma o

de gobernar ¢

Becrotnrle do Sudud
o . Unidud de Adnintsteasiin del Pateimonis
?@? 1 ' e I Beuoficancia Pblica an Coabiulls
WP RECIBO DE APOYO N°. DE EXPEDIENTE

Hombre{ )} Mujer {

NOMBRE DEL BENEFICIARIQ ,j

Apcfiido Paterno e u R ] i 2 P = : Normbre (3]

:

DOMIGILIO: e

: Caile g Colonia

Munloipio Telétono

TIFO DE SUBSIDID

FECHA DE ENTREGA DEL BIEN AL

H
3
#@

P

Nombre y firma del Beneficiario

Talle Guadalups Victorla N" 312, Zona Cenére C.F. 25000, Saltille, Soshuda.
Tel. 438 B3 30 EXY. 4704 Rirecto, 4182968 FAX, 4187418

Una nueva forma S

_ A
e gobernar ¢
Hoevetara do Salud
_ i ‘ Unidid do Adminiateaeion tel Patrimonio
o £ % . Tioln Bensliconedn Pilics en Conhnlta
WP L e N°, DE EXPEDIENTE ...
Hombra{ } Mujer {
NOMERE DEL BENEFICIARIC = -
Apeliido Paterno = : Nombre {s)
DOMICILIO: . .
Calle Colonia
Monielple Telefonoe

TIPO DE SUBSIDIO

Nombre y firma del Beneficiario s ob B

Calle Guadalupe Yialozla ¥° 312, Zoha Cantro C.1R 25000, Salftilo, Danhuity,
Tol.4 38 93 30 EXT. 4734 Dirgcle, 41693 88 FAX, 4187418

F-PBP-BAIS-003 Rev 00
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Gobiemno de

. Recibo de Apoyo
Coahuila
INSTRUCTIVO DE LLENADO RECIBO DE APOYO
Dato No. de Contenido
Identificacion :
Numero de Brigada 1 Indique el nimero de brigada.
Nimero de Expediente 2 Asigne el nimero de expediente.
Nombre de Beneficiario 3 Indique el nombre completo de la persona a quien se
entregara el apoyo.
Sexo del Beneficiario - 4 Margue con una X el espacio asignado segin el beneficiario
sea hombre o mujer.
Edad 5 Indique con nimeros arabigos la edad del Beneficiario.
Municipio indigue el nombre del mumpipm_ del que es originario el
6 beneficiario.
Direccié : Indique el domicilio donde reside el beneficiario.
ireccion 7
Teléfono 8 Indigue un nimero telefénico para contactar al beneficiario.
En caso de que el beneficiario tenga una discapacidad
Tiene Alguna Discapacidad 9 indicario en el espacio en blanco de lo confrario indicar que
' dicho rubro no aplica.
- _ Indique la fecha de nacimiento empezado por el
Fecha de Nacimiento 10 dia/mes/afio
Fecha de Entrega al Establece la fecha en q;igfﬁi :Spfogg 0fue entregado anotando
Beneficiario 11 '
Apoyo Recibido 12 Describir el tipo de apoyo entregado al beneficiario
Lentes 13 En caso de entregar lentes indicarlo en el recuadro
Firma de quien entrega 14 Firma autégrafa de la persona gue entrega el apoyo
Firma de quien recibe 15 Firma autégrafa del beneficiario donde acepla de

conformidad

F-PBP-BAIS-003 Rev 00
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Ciobiermne de Estudio Socio Econémico

‘Coahuila

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

FOTO

1.- DATOS DEL BENEFICIARIO:
Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre {s)
Domicilio:

Calle Nimero C.P. Colonla

Municipio Localidad Entidad Federativa Regidn Teléfono
Fecha de Nacimiento Lugar C.U.R.P
Sexo Edad Estado Civil Escolaridad
Clasificacion de Apoyo Canalizada por:
Es trabajador 5i No Tipo de Trabajador
Actividad Ingreso mensual $ Apoyo que solicita:
Discapacidad Beneficio
{Como obtuvo informacién de los apoyos que otorga el P.B.P.?
¢Ha recibido anteriormente apoyo del P.B.P.? SI NO Tipo de Subsidio
Documentacién que presenta: Carta de peticion () Fotografia( ) Credencial de elector ( ) Actade
Nacimiento ( ) Comprobante de Ingresos ( ) Otros () Resumen Médico ( )

Comprobante de domicilio ( ) Receta ()

2.- DATOS DEL SOLICITANTE: (cuando sea el caso)

Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
Parentesco:
Domicilio:
Calle ‘ Namero Colonia C.P, Munlcipio

3.- ESTRUCTURA FAMILIAR: ({(Personas que habitan en el mismo domicilio)
Margue solo una opcién

No de Personas ' Calificacion Observaciones Calificacion Aspecto I

De 1 a 2 integrantes 10

F-PBP-BAIS-002 Rev(0
Pagina1 de 3



Gobierno de Estudio Socio Econdmico

Coahuila

Unidad de Administracion del Patrimonio
de Ia Beneficencia Publica en Coahuila

De 3 a 4 integrantes

De 5 a 6 integrantes

De 7 a 8 integrantes

9 o mas integrantes

De 1 a 2 mayores de 60 afios

IR [ Oy~ | Ge

Indigente o Abandonado

Numerg total de miembros

4.- INGRESO FAMILIAR MENSUAL:

Ingresos Calificacién | Salario Minimo de la Regién $

Sin ingreso o menor a 1 salario
minimo

Mas de 1 a menas de 2 salarios

S Ingreso total
minimos

ENTRE

-De 2 salarios minimos

Dias del mes 30

De 3 Salarios minimos Calificacién | Ingreso diario

De 4 salarios minimos

Aspecto II (entre) Sal. Min

et
OCOO\U'I-hl—k

De 5 o mas salarios minimaes

(igual) No de
Sal.

5.- TIPO DE VIVIENDA!:

Caracteristicas de la vivienda Calificacion

Sin vivienda, Choza

Rentada Calificacion Aspecto 111

Prestada

Interés Social

Propia de Teja y Adobe

Propia de Concreto techo lamina

Propia sin acabados

Slolovuislwin=

Propia con acabados

6.~7 RESULTADO ESTUDIO SOCIOECONOMICO. -

Suma de Calificaciones | Puntaje Nivel

Aspecto Calificacion 3ab Exento

1 6a’7 1

Escala 8al0
2 11al3

i4 a 24

3 25 a 27

|k

28 a 30

Total.

7.- SALUD;
SERVICIO MEDICO SSA () CRUZ ROIA ( )
IMSS PARTICULAR { ) OTROS

()
() :
ISSSTE ) ( ) DISP. MEDICO ( )
8.- EVALUACION GENERAL DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL:

F-PBP-BAIS-002 Rev 00
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Goblerno de Estudio Socio Econdmico

Coahuila

Unidad de Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica en Coahuila

DEPENDENCIA CANALIZADORA

Fecha y Lugar de Aplicacién

Afic  Mes Dia Lugar de Aplicacion

El Solicitante y/o Beneficiario manifiesta que los datos asentados en el presente son verdaderos y
acepta sean corroborados por el Patrimonio de la Beneficencia Pablica en caso contrario sera
cancelado el apoyo solicitado.

Nombre y firma del Beneficiaric (o solicitante) Nombre vy firma de la Trabajadora Social

F-PBP-BAIS-002 Rev 00
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Cobierno de

| Coahuila‘

Estudio Socio Economico

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Dato No. de Contenido
Identificacion
Foto 1 Adherir una fotografia del beneficiario al formato de
. estudio socioeconomico
Indica nombre completo del beneficiario empezando por
Nombre el apellido paterno segmdo_del materno y el nombre
2 propio.
Sefala el lugar donde reside habitualmente e
Domicilio 3 beneficlario indicando calle, niimero, cédigo postal,
colonia, ciudad o municipio, estado, regién y un namero
telefonico que pueda servir como medio de contacto
Fecha de Nacimiento Indica con nu_rn_er_os.a[a.blgos la fecha'de nacuplento del
4 beneficiario iniciando con el dia/mes/afio
Lugar de Nacimiento 5 Lugar donde naci6 el beneficiario
CURP Indica la clave alfanumérica que compone la Clave
] Unica de Registro de Poblacion
Indica si el beneficiario es femenino o masculino.
Sexo -
Edad 8 Anota con ntiimero la edad del beneficiario.
Establecer la situacion legal respecto de su estado civil
Estado Civil 9 indicando si es casado o soltero.
Escolaridad Grado maximo de estlfd'los_ alcanzacdos por el
10 beneficiario.
Clasificacién de Apoyo _ Determina la clasc? de apoyo espe_mfm_o que ha sido
: : 11 requerido por el beneficiario.
Si el beneficiario ha sido canalizado por alguna
_ institucién de asistencia social indica el hombre de la
Canalizado Por 12 misma, en caso de acudir por cuenta propia hacer dicha

anotacion

F-PRP-BAIS-002 - Rev 00
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