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1. PRESENTACION

Derivado del Acuerde de Coardinacién para la Dascentralizacion Integral de los Servicios de Salud del Estado de
Mexico, celebrado el 20 de agosto de 1996, en el cual se establecen las bases, compromisas y respansabilidades
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para la descentralizacion de los servicios de salud, permitiendo contar con autonomia en el gjercicio de las facultades
que otorga la Ley General de Salud; se acuerda la creacién de la Subdireccidn de Administracién de la Beneficencia
Publica Estatal, la cual para el desarrolio dptime de sus funciones, cuenta con el Departamento de Asistencia Social,
quien otorga apoyos econdmicos y en especie, contribuyendo al mejoramiento del bienestar de la poblacidn en la
entidad, a través de la elaboracién y operacién de programas de asistencia social; permitiendo a los mexiguenses
carentes de régimen social, tener una adecuada incorporacion a una vida productiva y mejorar asl, su calidad de vida.

Este departamento acupa un lugar primordial dentro del Instituto de Salud del Estado de México, ya que atiende a
grupos vulnerables y a Instituciones de Asistencia Social no lucrativas que benefician a la poblacion abierta de la
entidad, proporcionando donaciones en especie a las personas fisicas o en efectivo y de forma periddica, a las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

En virtud de lo anterior, s& hace necesario otorgar continuidad a los programas de asistencia social en todo momento
y contar con el apoyo de instrumentos administrativos eficientes, de tal forma, el presente manual es una referencia
para mantener continuo el servicio a la poblacién abierta de escasos recursos, agilizando y reducienda los tramites;
asi mismo, definiendo los procesos agministrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan, el cual se
integra por las politicas y procedimientos a seguir invariablemente ante cualquier solicitud de apoye requerido.

AUTORIZACICN

Con fundamento en el ariculo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Conssjo Interno
del Instituto de Salud del Estade de México, en sesién ordinaria nOmero 138, aprabd el presente “Manual de
Procedimientos del Departamento de Asistencia Soclal”, el cual contiene la informacién referente a
consideraciones generales, sistema operativo y procedimientos, asi como las directrices para el logro de los objetivos
institucicnales.

FEGHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

2/V1/2006 ISEM /138 /011

2. OBJETIWVO

Asegurar que los servidores piblicos adscritos al Departamento de Asistencia Sccial, conozcan y acaten los procesos
establecidos para el desarrolio de las actividades propias del departamento, evitando con ello la discrecionalidad en la
toma de decisiones y la duplicidad de funciones, al tiempo de brindar de manera eficiente y oportuna los setvicios a
las organizaciones de la sociedad civil y a personas fisicas en situacion vulnerable y de escasos recursos de la
entidad.

3. MARCO JURIDICO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Faderacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

« Constitucién Politica del Estado Libre v Scberano de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

+ Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

« Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diaric Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores POblicos.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1982, reformas y adiciones.

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

» Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

» Codigo Administrativa del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001.

+ Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diaric Oficial de 'a Federacién, 18 de noviembre de 1981, reformas y adiciones.
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+ Regiamento para la Entrega y Recepcitn de Oficinas de la Administracisn Publica E

Gaceta del Gobierno, 14 de mayo de 1997.

+ Presupuesto de Egresos del Gobierno d

Gaceta del Gobierno.

s Manua! Unico de Contabilidad Gubermnamental para las De
del Gobierne y Municipios del Estado de México.

Gaceta del Gobiermo, 2 de enero de 2004,

pendencias, Organismos

4. SISTEMA OPERATIVO
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S. PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO
PERSONAS FISICAS.

OBJETIVO:

Mejorar el sistema de asistencia social
©5Casos recursos de la entidad.

CONTR

EVALUACION |4‘_ _‘l SE

[—

51.1

GUIMIENTQ ¥

statal.

el Estado de México del Afio Correspondients.

Auxiliares y Fideicomisos

_' os |
[ RESULTADOS ]

EL INTERESADO OBTIENE:

Parasnas fisicas: .
| " Bensfician sn espacia |
i

Organizacionés de ia Sociedsd Civil: ;

* Benelicio scanémico |
i

oL

MEDIANTE EL PROGRAMA NORMAL DE APQYO A

para oforgar apoyos en especie a Ia poblacion vulnerable y de

efectiren en instituciones

51.2 POLITICAS:

51.21. Se dara trdmite a las solicitudes de ios interesados, que cumplan en su totalidad con los requisitos
establecidos, los cuales no deberan tener una antighedad mayor de 30 dias, a partir de la fecha de
ingreso de la solicitud de apoyo, axcepto actas de nacimiento.

5122 La respuesta a las solicitudes recibidas sera por ascrito.

5.1.2.3. Los apoyos que se otorguen seran a habitantes del Estade de México, carentes de cualquier
régimen de seguridad social como IMSS, ISSSTE e 1,5,E.My.M.

5124, Ei apoyo de medicamentos, serd Unicamente para ios no incluidos en el cuadro basico.

5.1.2.5. No se otorgaran apoyos econdmicos para gastos de operacitn que se
privadas, salvo aquellas que sean canalizadas per hospitales ptiblicos.

5.1.2.6. Los gastos de operacién que se otorguen solamente corresponderan a los realizados en

instituciones cficiales
realizar la operacion.

¥ que se relacionen con medicamentos postoperatorios o insumos para
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5127 Los apoyos gue s otorguen a personas figicas, seran unicamente los que se encuentren dentro de
) la siguiente clasificacion:

Medicamentos Material Ortopédico Pago de Atencion Médica Material de
Osteoporosis
* Oncoldgicos * Sillag de Ruedas * Resonancia Magnética * Placas
* Hipertension * Andaderas * Tomografia axial * Clavos
* Diabetes * Muletas * Estudios de Laboeratorio y * Fijadores
Gabinete
* Controlados * Bastones * Cirugia * Tornillos
* Enfermedades * Carreclas P.C.1. * Hemodialisis * Lentes Intracculares
Renales
* { entes Oft. * TX de Ozonoterapia
* Férulas * Uttrasonido
* Plantillas
* Protesis de Brazos ¥y
Pieras
L * Aparatos Auditivos

5.1.3

51.2.8. En ningin caso de dara dinero en efectivo al solicitante.

5.1.2.8. Los apoyos asignados no seran mayores al monto maximo establecido para compras directas en el
Presupuesto de Egresos del Estado de Meéxico, del ejercicio fiscal vigente.

51210. Cuando el costo del apoyo requerido sea mayor al monto maximo establecido para adquisiciones
directas en el Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el ejercicio fiscal vigente, la
solicitud sera procedente si la situacidn socioeconémica y estado de salud del interesado asi lo
justifica y ge cuente con la autorizacién del Comité de Adquisiciones.

51211, Los beneficiarios, podran realizar una aportacion voluntaria al recibir el apoyo, si asi lo consideran
conveniente, el cual no serd de una cantidad establecida, sino que estara abierta al criterio del
propio beneficiario.

5.1.2.12, Cuando se requiera hacer aportaciones econdmicas a personas fisicas, para suministros de
medicamentos en unidades hospitalarias, pago de gastos medicos o cirugias, éstas se depositaran
en la institucion o unidades hospitalarias en 1a que se encuentre el interesado.

51,213, Se podrén atender varias solicitudes del mismo beneficiario, sélo si su situacion socioeconomica y
estado de salud 'o justifican, siempre y cuando el fotal de las solicitudes no excedan al monto
méaximo de apoyo.

51.2.14. No seran procedentes las solicitudes de reintegro de pagos efectuados por los solicitantes.

51.2.15. Cuando una solicitud sea atendida de manera bipartita o tripartita, cada uno de los participantes
depositara al proveedor la parte que le corresponda.

5.1.2.186. La solicitud de apoyo serd cancelada, cuando el interesade no presente la documentacion
requerida para dar tramite a su solicitud en un plazo maximo de tres meses.

51.217. Se podran realizar aleatoriamenta visitas de seguimiento a los beneficiarios, dentro de los seis
meses posteriores a la donacion, solicitando la participacién de la Contraloria Interna del ISEM.

5.1.2.18. Todos los apoyos otorgados serén en donagion.
REQUISITOS:

5.1.31. GCARTA DE SOLICITUD: Dirigida al Secretario y Director General del Instituto de Salud de! Estado
de México, firmada por el beneficiario ¢ el solicitante, indicande el tipo de ayuda, padecimiento
actual y situacién econdmica.

5.1.3.2. RECETA MEDICA: Qriginal, con vigencia no mayor a 30 dias, en papel membretado, con sellc de
la institucién o consulteric médico que lo expide, padecimiento actual, tratamiento, prondstico,
niombre, firma y cédula profesional del médico de la institucién indicando su cargo.

51.43. Para las solicitudes de aparatos auditivos, se presentara la audiometria vigente y dictamen médico
en original y copia.
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51.34, Si el apoyo solicitado es de ofro tipo a los anteriores, se presentara Gnicamente dictamen meédico
en original y copia, con vigencia no mayor a tres meses, en papel membretado, con sello de la
institucién o consultorio médico que lo expide, padecimiento actual, tratamiento, prondstico,
caracteristicas de apoyo solicitado {marca, modelo y medidas), nombre, firma ¥ cédula profesional
del medico de la institucion indicando su cargo.

5.1.3.5. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE: Original y copia.

51.36. ACTA DE NACIMIENTO DEL BENEFICIARIO: En caso de no contar con Acta de Nacimiento, se
podra presentar Acta de Matrimonio, Fe de Bautizo, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Acta de
Nacimiento del hijo mayor,

5.1.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PARA OTGRGAR APOYO MEDIANTE EL PROGRAMA NORMAL DE APOYO A PERSONAS
FISICAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccidn de Administracién  Recibe "Solicitud de Apoyo”, mediante acuerdo de |a Direccion General
de la Beneficencia Publica © la Coordinacion de Administracién y Finanzas, a través del propio

interesado, o de otras instancias y lo canaliza al Departamento de
Asistencia Social.

2 Departamento de Asistencia Recibe solicitud de apoyo, y la registra en un lioro de control.
Social Posteriormente registra en una base de datos y elabora oficio de
respuesta en original y copia al interesado suscrito por la Subdireccion
de Administracion de la Bensficencia Publica, fa Coordinacion de
Administracién y Finanzas o la Direccién General, anexando listado de

requisitos necesarios para el tramite.

3 tnteresado Recibe respuesta, acude al Departamento de Asistencia Social y
entrega a la Trabajadora Social los requisitos completos.
4  Departamento de Asistencia Recibe la documentacion, revisa y verifica que esté completa y
Social determina la viabilidad del apoyo.
5 Departamento de Asistencia Si la documentacion no esta completa, devuelve al interesado y le
Soclal informa cudles son los requisitos faltantes.
<) Interesado Recibe la documentacién, se entera de los requisitos faltantes, los
integra y entrega a {a Trabajadora Social.
7 Departamento de Asistencia Si fa documentacion es la soficitada, realiza un estudio socioeconémice,
Social integra al expediente, archiva para su control y da seguimiento.

En caso de ser positivo el estudio sociceconsmico, cotiza el monto del
apoyo y solicita mediante oficio suficiencia presupuestal y solicitud de
cheque a la Subdireccidn de Tesoreria y Contabilidad.

Para el pago de cirugtas, gastos médicos y suministro de medicamentos
en unidades hospitalarias, se solicita la cotizacion al hospital o
institucion comespondiente.

Si el bien solicitado es ofertado s6lo por un proveedor, se elaborara nota
informativa justificando la compra.

El solicitante deposita en la Caja General del Instituto la cantidad que
aporta voluntariamente para la compra o pago del apoyo requerido. La
Caja General emite un recibo de ingresos por la cantidad depositada, el
original se queda en poder del solicitante y una copia se integra al
expadiente.

Si el bien solicitado se encuentra bajo resguardo del Departamento, es
entrégado al solicitante, el tramite continda y termina en la operacién

No. 16.
8 Subdireccitn de Tesoreria y Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y solicitud de
Contabilidad cheque, prepara y remite oficio a la Subdireccidn de Administracion de |a

Beneficencia Piblica, indicando el monto de la suficiencia presupuestal
asighada.
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Departamento de Asistencia
Social

Departamento de Asistencia
Social

Proveedor

Departamento de Asistencia
Social

Departamento de Asistencia
Social

Interesado

Departamento de Asistencia
Soclal

Subdireccion de Tesoreriay
Contabilidad

Departamento de Asistencia
Social

Proveedor

Departamento de Asistencia
Soclal

Contraloria Interma

Recibe y determina:

Si el apoyo tiens un valor maximo al establecido en el Decreto Anual de
Egresos, se procederd a una “Adquisicién Directa” o una "nvitacion
Restringida”.

Si es menor a lo establecido se procede a la cotizacién con el
proveedor.

Recibe orden de pedido y surte el pedido, entregando factura original y
solicita acuse en |a copia de |a factura.

Recibe e bien junto con la factura original, revisa que se ajusten los
insumos a las especificaciones solicitadas en el pedido; verifica que 1a
factura contenga los requisitos fiscales vy administrativos
correspondientes, sella factura, anotando nombre, fecha y firma de
quien recibe en la copia del cheque, lo devuelve al proveedor y paga el
bien recibido mediante cheque.

Cuando se trata de pago de cirugias, gastos médicos o suministros de
medicamentos en unidades hospitalarias, se deposita &l cheque en el
hospital y éste emite la factura correspondienta.

Se comunica con el interesado, para informarle que el apoyo solicitado
ya fue adquiride, citandolo para la entrega del mismo o lo entrega en su
domicilio, (en caso de impedimento fisico del interesado}.

Elabora recibo de donacion en original y copia, entrega en criginal al
interesado e integra la copia al expediente correspondiente.

Acude al Departamento de Asistencia Social y recibe el apoyo o lo
recibe en su domicilio, firma el recibo de donacién, se procede a tomar
una fotografia con el apoyo otorgado.

Presenta a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad oficio de
comprobacion, anexando copia de la factura original e integra al
expediente todos los documentos generados en el proceso.

Reciba e! oficio de comprobacion, procede al tramite interno.

Si 1a cantidad es superior al monto méximo establecido para Compra
Directa y menor al sefalado para la tnvitacion Restringida, en el Decreto
Anual del Presupuesto de Egresos de! Estado de México vigente, se
procede a una Adquisicidn Directa, de acuerdo a o establecido en el
Cédigo Administrativo del Estado de México.
Solicita por escrito, tres cotizaciones a diferentes proveedores del bien
requerido, cumpliendo con los siguientes requisitos:
e Cotizacién en sobre cerrado, preferentemente membretada,
anexando copia de la cédula de identificacion fiscal.
» Firmada por el proveedor o representante legal en papel
membretado o sellado.
« Con precios unitarios y totales de cada bien, incluyendo VA y
otros descuentos; ¥
“»  Que especifiquen las siguientes condiciones: vigencias de
precios, tiempo y lugar ds entrega, asi como la forma de pago.

Se enteran de las caractsristicas el bien solicitado y envian las
colizaciones al Departamento de Asistencia Social.

Recibe las cotizaciones, anexa el “Registro de Adgquisicion Directa’ y
solicita por oficio, en original ¥ copia, la intstvencion de un
representante de la Contraloria Interna.

Recibe el oficic en original, s entera y procede enviar a un
representante.
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Departamento de Asistencia
Social

Contraloria Interna

Departamento de Asistencia
Social

Subdireccién de Recursos
Materiales

Subdireccién de Administracion
de la Beneficencia Publica

Subdireccién de Recursos
Materiales

Bepartamento de Asistencia
Social

Procede a efectuar el acto de apertura de ofertas ante el representante
de la Contraloria Interna. Regquisita el formato “Cuadro de Cotizacion
para Adquisicion Directa”, en original y copia, se analizan las ofertas y se
adjudica al proveedeor que relna las condiciones legales, técnicas vy
econdmicas requeridas. Al término del acto, se levania el "Acta de
Celebracion de Concursos para Adquisicion Directa”, en original y copia
y entrega al representante de |la Contraloria Interna copia de los
documentos generados v $e realiza el registro de adquisicién directa en
original y copia.

Recibe copia de:

A)  “"Registro de Adquisicion Directa’,
B) “Cuadro de Cotizacién para Adjudicacion Directa”; y
C) "Acta de Celebracién de Concursos para Adquisicion Directa”

Se conecta con la operacién No. ¢

Se procederd a una Invitacién Restringida, de acuerdo a lo establecido
en el Cédigo Administrativo del Estado de México, que a la letra dice:
"El importe de la operacion no exceda de Jos montos maximos que para
esta modalidad se eslabiezcan anualmente en ef Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Meéxico, siempre que fas
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este
supuesfo de excepcidn”, Solicitindole mediante oficio a la Subdireccion
de Recursos Materiales lleve a cabo el proceso, a través del Comité de
Adquisiciones.

Recibe el oficio en original, se entera y procede a remitir oficios a las
diferentes areas involucradas en el proceso, indicando el dia, hora y
lugar en el cual se llevara a cabo el proceso de Invitacién Restringida.
En la fecha programada efectia invitacion restringida, evalla las
propuestas y emite dictamen técnico, al 1érmino del proceso recibe
copia del "Acta. de Celebracion de Concursos para Invitacion
Restringida”.

Remite acta y dictamen técnico.

Recibe oficio de la Subdireccién de Recursos Materiales, informando dia,
hora y lugar en que se llevard a cabo el proceso de Invitacién
Restringida.

Espera a que se adquiera el bien.

Informa a la Subdireccion de Administracion de la Beneficencia Publica,
que ya fue adquirido e bien que fue solicitade y puede pasar a
recogerio al almacén.

Acude al Almacén General a recoger el bien junto con la factura
correspondiente, firma de recibido y se retira.

Con el recibo de donacién en el caso de las solicitudes atendidas
positivamente.

Se conecta con la operacion No. 13 y termina en la No. 14.

Cierra los expedientes con nota informativa en aquellas solfcitudes que
fueron canceladas.

Suspende el tramite de las solicitudes y elabora nota informativa en
caso de que el interesado fallezca o cancele Ia solicitud por mejoria en
su estado de salud o por recibir apoyo de otra institucion, cuando ya se
cuenta con suficiencia presupuestal o cheque, éstos son cancelados.

FIN
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5.1.4 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO A PERSONAS FISICAS.
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5.2. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO A INSTITUGIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.
§5.2.1. OBJETIVO:

Mantener el apayo economico que se otorga a organizaciones de la sociedad civil, encaminadas a satisfacer
los requerimientos basicos en materia de salud de los mexiquenses en estado de vulnerabilidad.

5.22 POLITICAS:

5221. Se apoyara Gnicamente a instituciones establecidas legalmente coma Asociacién Civil o como
Institucion de Asistencia Privada conforme a lo establecido en Ias leyes aplicables vigentes y que
realicen actividades dentro del Estado de México.

5222 Las instituciones deben estar establecidas y/o atender a la poblacian del Estado de México.

5223. La institucion debe comprobar que cuenta con la infraestructura, equipo y recursos humanos
suficientes para desarrollar los programas v acciones para Ios cuales soficitan el apoyo.

5224, Los apoyos otorgados podréan brindarse hasta por un afio.

5225 Los recursos asignados, no se pueden destinar para el pago de bienes o servicios relacionados
con gastos de representacion.

5226 No se pueden destinar los recursos asignados, para el pago de honorarios a integrantes de la
organizacion.

5227 La contratacion de recursos humanos, se auloriza siempre y cuando se trate de personal
especializado, gue no pertenezca a ia organizacién y expida el correspondiente comprobante fiscal.

5228 Si la institucion no aplica los recursos para el objeto que fueron solicitados, el Instituto solicitara el
reintegro de los recursos oforgados y de los intereses respactivos.

5229 No pueden participar aguellas organizacionss que durante la vigencia de la convocatoria se
encuentren sujetas a una controversia jurisdiccional.

5.2.210. No desarrclar acciones de proselitismo a favor de partidos politicos, sindicatos u otras
organizaciones con los recursos otorgados por el Instituto de Salud del Estado de México.

52.211. Se solicitara el reintegro de los recursos asighados a una organizacién, cuande ésta se disuelva,
destine los recursos a fines distintos a los autorizados, proporcione informacién falsa, incumpia con
ol envio de reportes parciales y final en los términos y tiempos convenidos: obstaculice ias visitas
de supervision o no acuda a los citatorios que le formule la Subdireccion de Administracion de |a
Beneficencia Publica.

52212 Elinstituto de Salud del Estade de México, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, procedera
legalmente frente a todo desvio ¢ incumplimiento de los objetivos y metas convenidas.

52213 Las instituciones deben de integrar accicnes directas para atender necesidades de grupos
vulnerables y que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

5.2.214. Para la entrega de recursos, los representantes iegales de las organizaciones deberan acudir al
lugar, fecha y hora indicados por la Subdireccién de Administracién de la Beneficencia Publica,
previa identificacion.

£.2.215. La entrega de los recursos se hara contra la fima de péliza-chegue y la emisién por parte de la
organizacion de un recibo de donacién el cual debe cumplir con los requisitos fiscales impuestos
por |a autoridad correspondiente.

5.2.3. REQUISITOS:

52.3.1. SOLICITUD DE APOYO: En hoja membretada, dirigida al Secretario y Director General del
Instituto de Salud del Estado de México, en la gue especifique claramente el apoyo requerido y
firmada por el representante legal de la organizacién.

5232 ACTA CONSTITUTIVA {COPIA): Inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y poder nofarial,
en caso de que el representante legal no esté presente en la realizacién de los trémites
respectivos,

5233 CEDULA FISCAL {COPIA): Cédula expedida por el Sistema de Administracisn Tributaria.

5234, ESTADOS FINANCIEROS DE LOS TRES ULTIMOS MESES (COPIA): Resumen financiero y
contable que muestre la situacion financiera de la institucion.

52.35. PLANTILLA DE PERSONAL DEL ULTIMO SEMESTRE: Incluyendo al no remunerado y relacion
de voluntarios.

5.2.3.6. PLOBACION ATENDIDA: Zona de atencién, poblacién beneficiada con el proyecto,
especificando beneficiarios directos e indirectos.
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5237 PROYECTO AL CUAL SE DESTINARA EL APOYO: Con tiempos a ejecutar y costos, variable
de acuerdo al apoyo.
5238 FOTOGRAFIAS: Recientes de la institucion, interior, exterior y servicios que brinda relacionados
con el apoyo a solicitar.
5234 RECIBO DE DONACION: Que cumpla con los requisitos fiscales establecidos en la legislacion
fiscal vigente,
5.2.4. PROCED/MIENTO PARA OTCRGAR APOYO A INSTITUCIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccién de Administracién de Recibe "Solicitud de Apoyo", mediante acuerdo de la Direccidn General o la
|a Beneficencla Pablica Coordinacion de Administracién y Finanzas, por medio de la propia
institucién y lo canaliza al Departamento de Asistencia Social.

2 Departamento de Asistencla Social Recibe salicitud de apoyo, elabora expediente para cada caso, ia regisira en
un libro de control v en una base de datos. Posteriormente elabora oficio de
respuesia a la institucidn en original y copia, anexando listado de requisitos
necesarios para el tramite.

3 Institucién Recibe original del oficio de respuesta y listado de requisitos, acude al
Departamento de Asistencia Social y entrega Ja documentacion requerida.

4 Departamento de Asistencia Social -Recibe la documentacion, revisa y verifica que estén completos los
requisitos.

5 Departamento de Asistencia Social Si la documentacion no estd completa, devuelve a la institucion e informa
cuales son los requisitos falantes.

6 Institucion Recibe la documentacién, se entera de los requisitos faltantes, los integra y
entrega al Departamento de Asistencia Social.

7 Departamento de Asistencia Social Si la documentacién es la solicitada, requisita el formato “Evaluacién a
personas morales”, integra al expediente, archiva para su control, analiza,
acude al domicilio de la institucion a verificar la veracidad de la evaluacion
aplicada y determina la factibilidad de brindar sl apoyo.

Elabora oficio de respuesta a la institucion en original y copia, firmado por la
Subdireccion de Administracién de 1a Beneficencia Publica.

8 Departamento de Asistencia Social Sl ia evaluacion arroja resultados negativos, elabora oficio de respuesta en
original y copia, dirigido a la institucién, indicandole la no-procedencia.

9 tnstitucién Recibe oficio de respuesta, se entera y archiva oficio.

10  Departamento de Asistencia Social En caso de ser positiva la evaluacion, elabora oficio de solicitud de apoyo en

v original y copia, recaba firma de autorizacion de la Subdireccion de
Administracién de la Beneficencia Publica y lo turna a |a Direccion General.

11 Direccién General Recibe oficio de salicitud de apoyo, se entera, elabora y remite oficio de
respuesta a la Subdireccion de Administracion de la Beneficencia Plblica.

12 Departamento de Asistencia Social Recibe oficio de respuesta, se entera y si la Direccién General autoriza el
apoyo, elsbora y solicita mediante oficio suficiencia presupuestal a la
Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad en original y copia.

13  Subdireccién de Tesoreriay Recibe oficio de solicitud de suficiencia presupuestal, elabora y remite oficio

Contabilidad a la Subdireccién de Administracion de la Beneficencia Piblica, indicando el
monto de |a suficiencia presupuestal asignada.

14  Departamento de Asistencia Social Recibe oficio de suficiencia presupuestal, acude a caja general a recoger
cheque y se comunica con la institucion, citandolo para la entrega del
cheque.

Elabora y entrega un recibo de donacién en original y dos copias por la
cantidad asignada, asi mismo solicita a la institucidn firme una carla
compromiso en original y copia.

Entrega a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad copia del recibe de
donacion, para su comprobacién respectiva.

15  Subdireccidn de Tesoreria y Recibe copia det recibo de donacion para seguimiento y comprobacion.

Contabilidad

16 Institucion Recibe comunicado, acude al Deparlamento de Asistencia Social, recibe el
cheque, el recibo de donacién, firma la carta compromiso y en un plazo no
mayor de 15 dias habiles, entrega al Departamento de Asistencia Social
copia de las facturas que comprueben los gastos realizados con el apoyo
recibido.

17  Departamento de Asistencia Social Recibe copias de las facturas en donde justifica la institucion los gastos
efectuados con el apoyo brindado y archiva.

FIN
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5.2.5 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYQ A INSTITUCIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.
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5.3. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO A INSTITUCIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL, MEDIANTE EL
PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL EN SALUD.

6.3.1 OBJETIVO:

Mantener ¢l apoyo econémico a las organizaciones de la sociedad civil constituidas legaimente como
instituciones de asistencia privada o asociaciones civiles, que realizan acciones en materia de salud y
asistencia socia! orientadas a atender necesidades de la poblacién mexiquense mas necesitada.

§3.2 POLITICAS:

5321.

5322

5323

5324

§.3.2.5

53.286.

5327

5328

53289

5.3.2.10.

53.2.11.

Los proyectos deberan enmarcarse en alguno de los siguientes rubros:

Capacitacién y ensefianza: Orientados a la adquisicién de conocimientos v habilidades de
prevencién para el manejo y atencion integral de enfermedades especificas, sobre las cuales se
considere necesario capacitar a personal que preste servicios médico-asistenciales a traves de
las organizaciones de la sociedad civil o a determinados grupos de poblacidn abierta mediante
cursos, talleres y conferencias.

Asistencia Social: Accicnes dirigidas 2 mejorar |as condiciones de atencion a grupos vuinerables.
Promocion y Orientacion para la Salud: Proyectos encaminados a la penetracion social
comunitaria que permitan concienciar a la peblacion y crear practicas de sanidad general, en
materia de alimentacién y autocuidado, entre otros; asl como aguellos que fomenten practicas
comunitarias para la conservacién y preservacion de la salud.

Las organizaciones deben coparticipar en los proyectos con aportaciones ya sea en efectivo, en
especie y/o trabajo voluntario, de la misma organizacion, de un donante o de apoyos federales,
estatales o municipales, en las siguientes proporciones:

MONTO TOTAL DEL APORTACION ISEM APORTACION
PROYECTO ORGANIZACION
Hasta $50,000.00 80% 20%
De $50,001.00 a $100,000.00 70% 30%
e $100,001.00 a $200,000.00 B0% 40%
De $200,001.00 a $400,000.00 50% Maximo 50% Minima

Las organizaciones deben demostrar fehacientemente su coinversidn al proyecto, mediante
facturas que amparen la posesion de bienes muebles o escrituras de bienes inmuebles; convenios
de comodato, estado de situacion financiera o convenios firmados con donantes, ya sea
instituciones o particulares solventes, que especifiquen el -monto y destino de los recursos
comprometidos con el proyecto.

Se autoriza hasta el 20% de los recursos asignados para cubrir gastos de administracion de la
organizacién como: luz eléctrica, telkéfono, pasajes, publicidad y propaganda institucional, -los
cuales deben ser desgiosados en su proyecto.

Los recursos asignados, no se pueden destinar para el pago de bienes o servicios relacionados
con gastos de representacién.

La contratacién de recursos humanos, se autoriza siempre y cuando se trate de personal
especializado, que no pertenezca a la organizacién y expida el correspondiente comprobante fiscal.

No se pueden destinar los recurscs asignados, para el page de honorarios a integrantes de la
organizacion.

No pueden participar aquellas organizaciones que durante la vigencia de la convocataria se
encuentren involucradas en pleitos penales o civiles.

No desarrollar acciones de proselitismo a favor de partidos politicos, sindicatos u otras
organizaciones con los recursos otorgados por el Instituto de Salud del Estado de México.

Si la organizacion ne cumple con su coinversidn una vez aprobado el proyecto y entregados los
recursos, el instituto solicitara el reintegro de los recursos otergados y de los intereses respectivos,
ademas de descalificar automaticamente a la organizacién para recibir cualquier apoyo del Instituto
de Salud del Estado de México.

Las organizaciones beneficiadas que durante los 60 dias posteriores a [a recepcion de los recursos
no hayan iniciado el proyecto presentado, deben reintegrar al Instituto de Salud del Estado de
México el importe asignado; de lo contrario se debera cubrir el interés bancario correspondiente, a
partir de la fecha en que se recibieron los recursos y hasta su ingreso en la tesoreria del Institute
de Salud.



Pagina 18

"GACETADEL GOBIERNO" 27 de julio del 2005

53212

53213

53.214.

5.3.2.18.

532.16.

53.2.17.

53.2.18.

53218

5.3.2.20.

53221

53222

53.2.23.

Sea solicitara el reintegro de los recursos asignados a una organizacion, cuando ésta se disuelva,
destine los recursos a fines distintos a los autorizados, proporcione informacién falsa, incumpla con
el envio de reporte parciales y final en los términos y tiempos convenidos, obstaculice las visitas de
supervision o no acuda a los citatorios que le formule la Subdireccion de Administracion de la
Beneficencia Publica.

El Instituto de Salud del Estado de México, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, procedera
legalmente frente a todo desvio o incumplimiento de los objetivos y metas convenidas.

El dictamen de los proyectos lo emite un “Comité Dictaminador”; integrado por la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, Coordinacién de Salud, Coordinacién de Regulacion Sanitaria y la
Subdireccidén ge Administracion de |a Beneficencia Publica, el cual es inapelable.

Los proyectos beneficiados debetan:

. Integrar acciones directas para atender necesidades de grupos vulnerables y que
contribuyan a mejorar su calidad de vida.

. Establecer metas ciaras y cuantificables.
. Identificar a la poblacion beneficiaria y su ubicacion.

. Cada accién propuesta de los proyectos, debera definir el impacto social que pretende
alcanzar, asi como los indicadores de evaluacion y seguimiento.

. Incluir programa de trabajo, desglosando los costos del mismo por etapas.

. Definir las acciones concretas para garantizar la continuidad del proyecto y los
procedimientos para la evaluacion de resultados,

. Beneficiar a la poblacién de zonas marginadas, tomando como base los indices de
marginacién publicados por dependencias del gjecutivo estatal, documentos oficiales o por
el INEGI durante el afo de que se trate.

Para la realizacién de mejoras u obra nueva en instalaciones, asi como para la adeuisicién de
activo fijo, deberan ser acomparfiadas por la escritura publica de ia propiedad, contrato de
arrendamiento o comodato, en los que se sefiale la autorizacion del propietario del inmueble; asi
mismo, se debera anexar presupuesto del proyecto arquitectonico y licencia de construccion.

La Subdireccién de Administracién de la Beneficencia Publica, debe notificar por escritc a las
organizaciones participantes, el resultado del dictamen, en un plazo maximo de hasta 45 dias
habiles, posteriores & |a fecha de cierre de la convocatoria.

Para la entrega de recursos, los representantes legales de las organizaciones deben acudir al
Iugar, fecha y hora indicados por la Subdireccion de Administracién de la Beneficencia Publica,
previa notificacion.

La entrega de los recursos se hace contra [a firma de pdliza-cheque correspondiente y emision por
la organizacién de un recibo de denacion.

Los proyectos presentados, deben ejecutarse en un periodo no mayor a 6 meses, a pariir de la
firma del Convenio de Colaboracidn.

La fecha limite para ejercer los recursos en su totalidad, sera de 120 dias naturales, a partir de la
firma del Corwenio de Colaboracién {4 meses).

Las organizaciones deberén entregar a la Subdireccion de Administracion de la Beneficencia
Publica, dos reportes parciales y uno final, en los formatos establecidos para ello, anexando
fotografias y lista de beneficiarios, de acuerdo a la siguiente tabla:

REPORTES FECHA LIMITE

60 dias naturalas, a partir de la firma del
Convenio de Colaboracion (2 meses)

Primer Reporte Parcial

120 dias naturales, a partic de [a firma del

Segundo Reporte Parcial Convenip de Colaboracion (4 meses)

Final 180 dias naturales, a partir de la firma del

convenio de colaboracidn (6 meses)

Para constatar el cumplimientc de los objetivos y metas del provecto, perscnal debidamente
identificade de la Subdireccion de Administracion de la Beneficencia Publica, realizara visitas de
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seguimiento y evaluacién, para lo cual, la organizacién debera disponer la documentacion, bienes o
materiales que los supervisores requieran.

5.3.224. Las organizaciones beneficiadas que durante los 30 dias posteriores a la recepcion de los
recursos, no hayan iniciado la meta acordada, deberan reintegrar al Instituto de Salud del Estado
de Mexico el importe asignado; de lo contrario se debera cubrir el interés bancario correspondiente,
a partir de la fecha en que se recibieron los recurses y hasta su ingreso en la tesoreria del Instituto
de Salud.

5.3.2.25. Sila organizacion no cumpliera con su coinversién, una vez aprobado ef proyecto y entregados los
recursos por parte del instituto de Salud del Estade de México, solicitard el reintegro de los
recurscs otorgados y de los intereses respectivos, ademas de descalificar automaticamente a fa
organizacion para recibir cualguier apoyo del Instituto de Salud del Estado de México.

5.3226. El Instituto de Salud del Estado de México, procederd legalmente frente a todo desvio o
incumplimiento de los objetivos y meta convenida, con base en las clausulas establecidas en el
“Convenio de Colaboracion”.

53227 Se solicitara el reintegro de los recursos asignados a una organizacion, cuando ésta se disuelva,
destine los recursos a fines distintos a los autorizados, proporciones informacion falsa, incumpla
coh el envio de reportes parciales y final en los términos y tiempos convenidos; obstaculice las
visitas de supervision o no acuda a los citatorios gue le formule |la Subdireccién de la
Administracién Plblica.

REQUISITOS:
Pueden participar las Organizaciones de la Sociedad Civil, que cumplan lo siguiente:

5.3.3.1. Presenten copia simple de Acta Constitutiva actualizada.

5332 Realicen acciones de atencién, prevencion, promocién, ensefianza, orientacién para la salud y

asistencia social.

5.3.3.3. Presenten proyectos viables, operativa y financieramente, para dar solucién a demandas de

grupos vulnerables.

5334 Presenten cédula de identificacion fiscal.

5.3.3.5. No dependan economicamente y de manera Gnica de los presupuestos de egreso federal, estatal

© municipal,

53.3.6. Presenten copia simple de identificacién oficial vigente del representante legal.

53.3.7. Presenten (ltimo estado de situacién financiera de la organizacion.

53.38. Siendo Instituciones de Asistencia Privada, presenten “Carta de Certificacién de la Junta de

Asistencia Privada del Estado de México o del Distrito Federal®.
53.3.0. Siendo Asociaciones Civiles, presenten “Carta de Recomendacién”, o “Acta de Finiguito” de la
ultima institucidn con la que hayan participado en proyectos conjuntos o recibido donativos.
5.3.3.10. Presenten recibos de donacién, que cumplan con los requisitos establecidos en la legislacién
fiscal vigente. :
5.3.3.11. Durante el afio del concurso, la fuente de financiamiento principal o secundaria, no sea de la
Direccion General de Administracion de la Beneficencia Publica de la Federacion.

53.312.  Presenten plantilla de personal de la organizacion.

53.3.13.  Presenten directorio de la organizacion, Mesa Directiva o Patronato.

5.3.3.14. Presenten diagnoéstico y poblacion cbjetivo.

5.3.3.15. Presenten seis fotografias recientes de las instalaciones de la organizacién que muestren el

interior, exterior, areas de uso y servicios que brinda.

5.3.3.16. Presenten el proyecto dentro del periodo y lugar estipulados en la convocatoria.

5.3.4

CUALIDADES DE LA META A DESARRCOLLAR

534.1.

La meta que cumpla con lo establecido en estos lineamientos, sera seleccionada por la
Subdireccién de Administracién de |la Beneficencia Publica; asi como el monto de recursos a gue
se hara acreedora.
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5.3.6

5342

La meta a desarrollar debera:

Integrar acciones directas para atender necesidades de grupos vulnerables y que contribuyan
a mejorar su calidad de vida.

Establecer accionas claras y cuantificables.
ldentificar a la poblacion beneficiaria y su ubicacién.

Definir el impacto social que pretende alcanzar, asi como los indicadores de evaluacion y
seguimiento.

Inctuir programa de trabajo, desglosando los costos del mismo por etapas.

Definir las acciones concretas que se emprenderan, para garantizar la continuidad del
proyecto y los procedimientos para la evaluacion de 10s resultados.

Para la realizacién de mejoras u obra nueva en instalaciones, asi como para la adquisicitn de
activo fijo, deberd ser acompafiadas por la escritura publica de |a propiedad, contrato de
arrendamiento © comodato, en los que se sefiale la autorizacidn del propietario del inmueble;
asi mismo, se debera anexar presupuesto del proyecto arquitecténico y licencia de
construccion.

NOTIFICACION DE RESULTADOS Y ENTREGA DE RECURSO0S

5351,

5352

£35.3.

La Subdireccion de Administracién de |a Beneficencia Publica, debe notificar por escrito, ta

-aceptacién de (a meta a financiar, en un plazo maximo de hasta 45 dias habiles, posterior a la

avaluacion.

Para la entrega de recursos, los representantes legales de las organizaciones deberén acudir al
lugar, fecha y hora indicados por ia Subdireccidn de Administracion de la Beneficencia Publica,
previa notificacion.

La entrega de los recursos se hara contra la firma de péliza-cheque correspondiente y emision por
la organizacion, de un recibo de donacién.

PERIODO DE EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS

536.1.

536.2

536.3.

5364

Los proyectos presentados, deberan ejecutarse en un periodo ho mayar a 3 meses, a partir de la
firma de la Carta Compromiso.

La fecha iimite para ejercer los recursos en su totalidad, sera de 60 dias naturales a partir de la
firma de la Carta Compromiso (2 meses).

Las organizaciones deberan entregar a la Subdireccidén de Administracion de la Beneficencia
Piblica, dos repottes pargiales y uno final, en los formatos establecidos para ello, anexando
fotograflas y lista de beneficiarios de acuerdo a I siguiente tabla;

REPORTES FECHA LIMITE

30 dias naturales, a partir de la firma de ta Carta

Primer Reporie Parcial Compromiso (1 mes)

60 dias naturales, a partir de la firma de |a Carta

Segundo Reporte Parcial Compromiso (2 meses)

90 dias naturales, a partir de Ia firma de (a Carta

Final Compromisa {3 meses)

A fin de constatar el cumplimiento de los objetivos y meta del proyecto, personal debidamente
identificado de {a Subdireccién de Administracién de la Beneficencia Pudblica realizara visitas de
seguimiento y evaluacion, para lo cual, la organizacion deberé facilitar la documentacion, bienes o
materiales que los supervisores requieran.

5.3.7.

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYQ A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL, MEDIANTE
EL PROGRAMA DE COINVERSION SOCIAL EN SALUD,

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccién de Administracién  Publica convocatoria para las organizacionas de la saciedad civil.
de la Beneficencla Piiblica

.
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2

10

"

12

13

14

15

16

17

18

19

Subdireccién de Administraclén
de la Beneficencia Piblica

Subdireccion de Administracién
de la Beneficencia Pablica

Organizacién

Comité de Evaluacion

Subdireccién de Administracién
de la Beneflcencia Pablica

Subdireccion de Administracién
de la Beneficencia Piblica

Organizacién
Subdireccitn de Administracién
de la Beneficencia Pablica

Organizacién

Subdirecclon de Administracion
de la Beneficencia Piblica

Subdireccién de Tesoreria y
Contabilidad

Subdirecclén de Administracién
de la Bensficencia Piblica

Gubernatura

Subdireccién de Administraclén
de la Beneficencia Pablica

Organizacion

Gubernatura

Crganizacién

Subdireccién de Administracién
de la Beneficencla Pablica

Cierra convocatoria y espera proyectos por parte de |as organizaciones
de la sociedad civil.

Registra proyectos, entrega lineamientos de operacién; cierra registro
de proyectos y los envia al Comité.

Recibe lineamientos de operacion en medio magnético e impreso.
Espera dictamen de Comité de Evaluacién sobre los proyectos
aprobados.

Recibe proyectos, los analiza y emite dictamen sobre éstos.

Recibe dictamen del Comité, notifica resultados a las organizaciones
mediante oficio y llamada telefénica y determina.

31 el proyecto no fue aprobado se le informa a la organizacién que
puede participar el préximo afio.

Recibe oficio de notificacién y lamada telefénica y se entera que puede
participar el préximo afio,

Si el resultado es positivo convoca a las organizaciones que resultaron
beneficiadas para firma de convenio de colaboracion.

Recibe resultado positivo y acude a la Subdireccion de Administracién
de la Bensficencia Puiblica para firma de Convenio de Colaboracisn.

Espera fecha de entrega de recursos.

Remite a la Subdireccidn de Tesoreria y Contabilidad suficiencia
presupuestal y solicitud de cheque.

Recibe peticién, elabora cheques y remite.

Recibe cheques y solicita notificacién por parte de Gubernatura para
fecha de entrega de recursos.

Informa fecha de entrega de recursos de la Subdireccion de
Administracion de ia Beneficencia Publica.

Se entera de fecha de entrega de recursos e informa mediante oficio a
las organizaciones para que acudan al evento de entrega el dia y hora
indicados.

Recibe mediante oficio de la Subdireccién de Administracién de la
Beneficencia Piblica, la fecha de entrega de recursos.

Entrega recursos mediante cheque en ceremonia de fecha ¥ hora
seflalada.

Recibe recursos, firma péliza de cheque y entrega recibo de donacién
debidamente requisitado por la cantidad entregada por parte del
Instituto de Salud del Estado de Méxicoe.

Recibe péliza de cheque firmada y recibo de donacién por parte de Ia
organizacion, espera reportes.
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20  Organizacién Inicia ejecucion del proyecto; espera a la fecha del primer reporte.

21 Organizaclén Elabora reperte (1°, 2° o final), acude a la Subdireccion de
Administracién de la Beneficencia Publica para su entrega, anexando
facturas criginales y copias, listas de beneficiarios y demas documentos
inherentes al proyecto en un plaze no mayor a 80 dias naturales a partir
de la fecha de firma del convenio de colaboracidn.

22 Subdireccitén de Adminlstracién  Recibe reporte (1°,2° ¢ final), revisa y evalla facturas originales y copias,

de la Beneficencia Pablica listas de beneficiarios y demas documentos inherentes al proyecto.
Sella facturas originales y archiva copias de facturas, lislas de
beneficiarios y demas documentos inherentes al prayecto.
Emite observaciones a las organizaciones, si las hubiere, mediante
oficio.

23 Organizacién Si hay observaciones al desarrolloc del proyecto, asi como de Ia
aplicacion de los recursos otorgados, las recibe y realiza ajustes de
acuerdo al Convenio de Colaboracién y complementa.

24  Subdireccién de Administracién  Recibe informes de organizaciones debidamente complementado.

de la Beneficencia Poblica {Se conecta con la actividad nimero 22}

25  Suhdireccién de Administracién  Revisa si es 1°, 2° o reporte final y notifica pericdo de entrega de

de la Beneficencla Pablica segundo o ultimo informa.

26  Organizacién Sa entera del periodo del siguiente informe, sigue desarrollando o lo
concluye, prepara informe y lo turna.

57  Subdireccion de Administracién  Una vez recibidos los tres informes (1°, 2° y final) programa visitas de

de la Beneficencia Publica evaluacion a las organizaciones que han concluido &! proyecto € informa
fechas.

28  Organizacifn Recibe fecha, espera.

59  Subdirecclon de Administracién  Realiza visitas, derivado de ellas puede o no emitir observaciones

de la Beneficencia Pablica

30 Organizaclén §i hay observaciones derivadas de la visita de supervision, las recibe y
determina

31  Organlzacién Si las subsana se ajusta al Convenio de Colaboracion.

35  Subdirecclén de Administracion  Si la organizacién no subsana las observaciones, da seguimiento y las

de la Beneficencia Piblica tumna. :

23 Subdireccion de Administracién  Si no emite observaciones, le informa a las organizaciones que se

de la Beneflcencia Pablica proceda a |a firma del Acta de Finiquito. _

34  Organizacién Es informada sobre la fecha para celebrar (a firma el Acta Finiquito,
Acude a la Subdireccion de Administracion de la Beneficencia Publica
para firmar el Acta Finiquito.

35  Subdireccién de Administracién  Reclbe a las organizaciones que firmaran Acta Finiquito,

de la Beneficencia Pablica Se firma Acta Finiquito y culmina Convenio de Cclaboracion.
36  Unidad de Asuntos Juridicos Analiza |a situacion y procede conforme a derecho.
FIN
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5.3.8. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO A INSTITUCIONES DE
COINVERSION SOCIALEN SALUD
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BUBDIRECGION DE ADMINISTRACION SUBDIECCION DE TEBONERIA
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6. FORMATOS

6.1 ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO PARA PERSONAS FISICAS —l

€l formato 217B31301-001-05 “ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO PARA PERSONAS FISICAS”, tiene como finalidad
evaluar |a situacién econdmica de personas fisicas y otorgar ayuda a quienes asi lo ameriten para otorgar la ayuda
que permita la rehabilitacién integral y mejore las condiciones de vida del solicitante.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. DATOS DEL PETICIONARIO:
1 NOMBRE: Anotar el nombre completo del peticionario iniciando por el apellido
patemno, matemo y nombre (s). o
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DOMICILIO:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

SEXO:
EDAD:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDAD:
OCUPACION:
INGRESO MENSUAL.:

APOYO QUE SOLICITA:

indicar el domicilio completo, incluyendo teléfono donde dejar recado.

Proporcionar la fecha y lugar de nacimiento incluyendo municipio y
entidad federativa.

Anotar “M” {(masculing} o “F” {femenino) segin su género.

Anotar los afios cumplidos hasta el momento en que se levante el
estudio.

Indicar si el beneficiario es soltero, casado, viudo, divorciado o vive en
unién libre . :

Anotar el grado maximo de estudios.
Informar sobre la actividad principal del beneficiario.

Anotar el ingreso mensual que percibe el beneficiario tanto por
concepto de: salario, ayuda econdmica, pensién jubilatoria o algdn otro
ingreso por su cuenta.

Anotar el tipo de subsidio que solicita (en caso de solicitar
medicamentos anotar el nombre, el costo y la duracién det
tratamiento).

1

2
3

2. DATOS DEL SOLICITANTE:

NOMBRE:

PARENTESCO:

DOMICILIO:

Anotar ef nombre completo del beneficiario iniciande por el apellido
paterng, materno y nombre (s).

Anotar el parentesco o acercamiento que tiene con ef beneficiario.

Indicar el domicilio completo, incluyendo nimero telefonice donde se
pueda comunicar con el interesado o en su case dejar recado.

1

2

3. CONSTITUCION FAMILIAR:

NOMBRE:

EDAD:

PARENTESCQ:
ESCOLARIDAD:
OCUPACION:

INGRESOS:

No. TOTAL DE MIEMBROS:

TOTAL DE INGRESOS MENSUAL

FAMILIAR:

Anotar el nombre completo de las personas que habitan en el mismo
domicilio que el beneficiario.

Anotar los afios cumplidos hasta el momento en que se levante el
estudio.

Anotar la afinidad que tiene con el peticionario.
Anotar el grado maximo de estudios.

Anotar [as actividades a que se dedica cada uno de los miembros de la
familia.

Anotar el ingreso mensual que percibe cada uno por diferentes fuentes
(salario, ayuda econémica, pension, otro.}

Anotar el total de miembros que integran la familia incluyendo al
beneficiario.

Sumar los ingresos obtenidos por los miembros de la familia.

1

2
3

4. SITUACION ECONOMICA:

ALIMENTACION:

SALUD:
VIVIENDA:

Anotar fos alimentos que normalmente consume la familia, incluir 1a
periodicidad del consumo, cantidad y calidad en su consumo.

Especificar cuénto se destina para gastos de atencién médica.

Sefalar la cantidad del gasto familiar destinada para el page de renta o
lo destinade para cubrir el pagoe por vivienda.
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4 EDUCACION: Anctar lo destinado para gasics de los miembros de la familia que
actualmente se encuentran estudiando.
5 SERVICIOS PUBLICOS: Especificar con qué servicios plblicos se cuenta en la vivienda (agua,
luz, teléfono, drenaje, pavimantacion, ctro).
6 OBSERVACIONES: Anotar informacién complementaria, mas detallada o aclaratoria,

relacionada con la situacién econtmica de |a familia.

8. ALIMENTACION:

1 DESAYUNO: Anctar el tipo de alimentos que consume generaimente por la manana
¥ que considara su desayuno.

2 COMIDA: Colocar gqué consume generalmente en la comida y con qué
periodicidad.

3 CENA: Detallar gué consume en la cena y con qué periodicidad.

6. VIVIENDA:
1 ZONA: Marcar en qué tipo de zona se ubica la vivienda.
2 SERVICIQS PUBLICOS CON QUE  Especificar con qué servicios plblicos se cuenta en la vivienda (luz,
CUENTA: agua, gas, pavimentacion, drenaje teléfono y transporte).
3 TIPQ DE VIVIENDA: Marcar qué tipo de vivienda es (casa, cuarto, choza o jacal).
4 MATERIAL DE CONSTRUCCION:  Indicar de qué material estd construida fa vivienda (paredes, techo y

piso).

1

2

3

4

7. SALUD DEL BENEFICIARIO:

PADECIMIENTO ACTUAL:
CAUSA;
RECIBE ATENCION MEDICA:

OBSERVACIONES:

Anotar el tipo de padecimiento, basandose en el dictamen médico.
Anotar la causa del padecimiento, basandose en el dictamen médico.

Anotar el nombre de la institucion médica o de la persona gque lo
atiende.

Anotar la informacion complementaria, mas detallada o aclaratoria,
relacionada con la situacion econdmica de la familia.

8. EVALUACION GENERAL:

1 NCMBRE DE LA TRABAJADORA  Anotar el nombre completo de la persona que realiza el estudio socio-
SCCIAL: econémico.
2 FECHAY LUGAR DE Anotar la fecha y el lugar donde se realiza el estudio socio-economico.
APLICACION:
3 EVALUACION GENERAL DE Sobre la base de la informacion recabada y a la visita domiciliaria
TRABAJOQ SQCIAL: realizada por {a institucidn canalizadora, resumir brevemente los datos
mas relavantes y las razones por [as que se considera o se rechaza al
beneficiario como candidato para donacién del subsidio solicitado.
9 NOMBRE Y FIRMA DEL Anotar el nombre y firma de |a persona entrevistada {(beneficiario o
ENTREVISTADO: solicitante) o en su defecto, imprima la huella digital.
10 FIRMA DE LA TRABAJADORA Es indispensable que la persona que realice la entrevista, firme el
SOCIAL: estudio socio-econdmico, respaldando la veracidad de los datos

proporcionados.
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Instituto de Salud del Estado de México
Subdireccitn de Administracién de la Beneficencia Pablica
Departamento de Asistencia Social

ESTURIO SOCIO-ECONOMICO PARA PERSONAS FISICAS

1. DATOS DEL RENEFICIARIO
NOMBRE;
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNQ NOMERE (S}
DOMIGILIO:
CALLE - NUMERO COLONIA
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL TELEFONC
FECHA Y LUGAR DE NACHMIENTC:
OL& f MES / ARD LUGAR
SEXO: EDAD: ESTADO CMIL:
ESCOLARIDAD:
OCUPACION: INGRESO MENSUAL $

APOYO QUE SOLICITA:

2, DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE. PARENTESCO CON EL BENEFICIARIO:
APELLIDO PATERNO  APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
DOMICILIO:
CALLE NUMERO COLONIA
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA C.P. TELEFONO

3. CONSTITUCION FAMILIAR (PERSONAS QUE HABITAN EN EL MISMO DOMICILIO)

NOMBRE EDAD PARENTESCO ESCOLARIDAD OCUPACION

INGRESOS

NUMEROQ TOTAL DE MIEMBROS: TOTAL DE INGRESQ MENSUAL FAMILIAR: %
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4. SITUACION ECONOMICA

GASTO MENSUAL FAMILIAR
ALIMENTACION §: SALUD §: VIVIENDA §:
{RENTA QO MANTENIMIENTO}
EDUCACION §:
OBSERVACIONES:
5. ALIMENTAGCION {QUE CONSUME REGULARMENTE LA FAMILIA)
DESAYUNO
COMIDA
CENA
&, VIVIENDA
ZONA: URBANA( }  SEMIURBANA { )  RURAL ()
TIPO DE VIVIENDA: CASA () CUARTO () CHOZA () JACAL ( }
SERVICIOS CON QUE CUENTA:
LUZ { )y AGUA { )} GAS ( ) PAVIMENTACION { } DRENAJE { ) TELEFONO { )}  TRANSPORTE { }
MATERIAL DE CONSTRUCCION:
PAREDES: TABIQUE (1) TECHO: LOZA {1)  PISO: LOSETA (1)
ADOBE {2) TEJA (2) CEMENTO (2)
PIEORA (3) LAMINA (1} MADERA £3}
MADERA (4) CARTON {4) TIERRA {4}
MATERIAL (5) MATERIAL (5)
IMPROVISADO IMPROVISADO
7. SALUD DEL BENEFICIARIO
PADECIMIENTO ACTUAL CAUSA
RECIBE ATENCION MEDICA sl () NG ()
DONDE
OBSERVACIONES:
8. EVALUACION GENERAL
NOMBRE DE LA TRABAJADORA SOCIAL
FECHA Y LUGAR DE APLICACION:
DA / MES | AND 1 {LUGAR )

EVALUACION GENERAL DE TRASAJO SOCIAL:
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EL SOLICITANTE Y/O BENEFICIARIO MANIFIESTA QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL PRESENTE SON VERDADEROS Y ACEPTA PUEDAN
SER CORROBORADOS POR LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION GE LA BENEFIGENCIA PUBLICA,

NOMEBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADQ NOMERE ¥ FIRMA, DE LA TRABAJADORA SQOCIAL

9. GALIFICACION

INDICADOR VALOR

CONSTITUCION FAMILIAR
1a 3 Integrantes
4 a 5 Integrantes

CALIFICACION APOYO
5a8 Inte_grantes DEOQ A 18 NO VIABLE
8 0 mas integrantes PUNTOS

B WN

INGRESOS ‘ DE18A 36 |VIABLE
Mas de G salarios minimos PUNTOS
De 3 a 5 salarios minimos
1 a 2 salarios minimos
Menos de 1 salario minimo

B po

ALIMENTACION
Excelente

Muy buena
Buena

Regular

Mala

Muy mala
Pésima

SN b N -

MATERIALES DE LA VIVIENDA
Muy buena 0A3
Buena 3A6
Regular 6A9
Maia 9A 11
Muy mala 11A13
Pésima . 12A13
SERVICIOS PUBLICOS CON LOS
QUE CUENTA
Ningun servicio
Un servicio
Dos servicios
Tres servicios
Cuatro servicios
Cinco servicios
Seis servicios
Siete servicios

CALIFICACION TOTAL

~Nwhbod~yoo
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6.2 RECIBO DE DONACION

El formata 217B31301-002-05 “RECIBO DE DONACION” tiene como finalidad mantener un registro y control de los
bienes que forman parte del patrimonio del Instituto, evitando el mal uso y desting de los mismos.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10

FOLIO No.

EXP.

BENEFICIARIO:

DOMICILIO:

TIPO DE BIEN:

COSTO TOTAL:

ENTREGO:

FECHA

(BENEFICIARIO)

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

Anotar el nimero de folio consecutiva dado por la Subdireccion de
Administracion de la Beneficencia Publica.

Anctar e numero de expediente en el que queda registrada la
donacion.

Anotar el nombre completo de! beneficiario iniciando por e! apellido
paternc, asi como el nimero de afios cumplidos.

Anotar ei nombre de la calle, nimero, colonia o poblacién del
beneficiario.

Enunciar el nombre del bien donado, resaltando sus caracteristicas
especificas y las condiciones en que se recibe.

Anotar el monto total en el que se encuentra valuado y en el cual se
adquirié el bien donado.

Anotar el nombre completo del funcionario pdblico que hace entrega de
la donacién.

Anotar el dia, mes y afio en gue se recibe la donacion.

Anotar el nombre y firma del beneficiario o de la persona que recibe y
se responsabiliza del bien donado.

Anctar e nombre y firma del fitular de la Subdireccion de
Administracién de la Beneficencia Publica.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA SOCIAL

FOLIO No: |/
EXP.No: 1
RECIBO DE DONACION

BENEFICIARIO: EDAD: ANOS
DOMICILIO:
TIPO DE BIEN:
COSTO TOTAL:
ENTREGO:

RECIBI DE CONFORMIDAD

Toluca, Méx., de

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE
LA BENEFICENCIA PUBLICA

de 200

217B31301-002-05
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Avanza
REQUISITOS PARA OTORGAR APOYO EN ESPECIE

CARTA SOLICITUD: Dirigida al Doctor Enrique Gémez Brave Topete, Secretario de Salud y Director General
del Instituto de Salud de! Estado de México, con atencién a la licenciada Angélica Monroy del Mazo,
Subditectora de Administracion de la Beneficencia Publica, firmada por el beneficiario o el solicitante,
indicando el tipo de ayuda, padecimiento actual y situacién econémica.

RECETA MEDICA: Original, con vigencia no mayor a tres meses, en papel membratado, con sello de la
institucion o consultorio médico que lo expide, padecimiento actual, tratamiento, prondstico, nombre, firma y
cédula profesional del médico de |a institucién indicando su cargo.

En caso de solicitar aparato auditivo, se presentara Unicamente la audiometria vigente;

En caso de que el apoyo solicitado sea de ofro tipo, se presentard Onicamente dictamen médico en
original y copia, con vigencia no mayor a tres meses, en papel membretado, con sello de la institucién o
consultorio médico que lo expide, padecimiento actual, tratamiento, pronéstico, caracteristicas ‘de apoyo
solicitado (marca, modelo y medidas), nombre, firma y cédula profesional del médico de la institucién
indicando su cargo.

IDENTIFICACION DEL SOLIGITANTE;

ACTA DE NACIMIENTO DEL BENEFICIARIO: En caso de no contar con acta de nacimiento, se podra
presentar Acta de Matrimonio, Fe de Bautizo, Cartilla del Servicio Militar Nacional o Acta de Nacimiento del
hijo mayor,

Damicilio: Avenida Independencia Oriente 1009, Colonia Reforma, Toluca, México. Tel.: (01722) 167-17-15 y fax 215.28-

27 de julio del 2005

aolicitid

Ho.rario de atencién: lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs.
Ayldenos a brindarle el servicio que merece, en caso de faltar alguno de los requisitos, no se podré realizar el trdmite a su

7. SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se ufilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o
unidad administrativa que tiene relacion con el procedimiento, lo cuat se presenta por medio de columnas verticales.
Las formas de representacién fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

INICIO/FINAL DEL
PROCESO

OPERACION

INSPECCION

]

ACTIVIDAD COMBINADA

LINEA CONTINUA

Sefala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se utitice para indicar el
principio de un proceso se anotard la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando se
termine la secuencia de operaciones, se escribira la pafabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se utilizara
este simbolo, el cual muestra las principales fases del procedimiento, empleandose
cuando el material, formato o |la propia accién va a cambiar, por ejemplo: enviar, anotar,
tramitar, modificar, contestar, ejecutar, etc.; se anotara dentro del simbolo un ndmeroc en
secuencia, concatenandose con las verificaciones o actividades combinadas dnicamente;
del mismo moedo se escribird una breve descripcidn al margen del simbolo de lo que
sucede en ese paso.

El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccidn, revisidn, verificacién, o bien cuando se
examine una accidn, una forma o una actividad; asi como para consuitar o cotejar sin
modificar Jas caracteristicas de la accién o actividad.

Figura que se uliliza en los casos en que en un mismo paso se realiza tanto una operacion
como una verificacion.

La linea continua marca el flujo de informacidn, documentos o materiales que se estan
realizando en el drea; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia Iinea vertical; puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir
cualquier simbolo empleado.
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LINEA DE GUIONES
e N

LINEA DE ZIGZAG

——n

FORMATO IMPRESO

]

A

FORMATQO NO IMPRESO
[

PAQUETE DE
MATERIALES

o

e _;f_’;‘l_J

REGISTRO Y/O
CONTROLES

[

DESTRUGCION
DEDOCUMENTOS

ARCHIVO TEMPCRAL

ARCHIVC DEFINITIVO

v

DECISION

<

INTERRUPCION DEL
PROCESO

L

7
-1

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar ta informacion;
invariablemente debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a
uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido qgue se necesite, al
igual que la linea continua se termina con una pequena linea vertical.

Se utiliza para sefalar que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de
teléfano, telex, fax, etc. La direccion del flujo se indica come en los casos de las lineas
de guicnes y continua,

Como su nombre lo indica, esta representacion se aplica en formas impresas,
documentos, reportes, listados, etc., y se anota después de cada oreracién, inspeccidn
o aclividad combinada, indicando dentro del simbolo el nombre del formato; cuando se
requiera indicar el nimero de copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribira la_cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de
graficarse un original se utilizara la ietra "O". Cuando el numero de copias es elevado,
se interrumpe la secuencia, después de |z primera se deja una sin numerar y la (fima
contiene el numero final de copias, esta disposicitn se ejercerd cuando el juego de los
formatos siga un mismo flujo, ahora bien si se desconoce el numero de copias en el

rimer simbolo se anotara una "X* y en el itimo una "N". Finalmente para indicar que el
ormato se elabora en ese momeénto, se marcara en el anguio inferior derecho un
tridnguio lleno.

Este simbolo indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo que no esta
impreso, se distingue del anterior, Gnicamente en la forma, las demés especificaciones
para su uso son iguales, pudiende ser un machote.

En este caso, |a figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o
todo aquello que sea en especie.

Tiene como funcidn representar un control o libro de registros, se usara cuando se
hable de registrar o efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas de
control, aparecera cuando exista la necesidad de consultar un documents o
simplemente cotejar informacion. Se debera anotar al margen del simboio el nombre
con el cual se pusde identificar el registro o control. Guando se registra informacion,
llegard al simbolo una linea continua, cuando se hable de consultar o cotejar la linea
debe ser de guiones terminando de igual manera en et simbolo,

Este signo representa el destino final del documento cuando por diversas causas ya no
es necesaria su participacion en el procedimiento en estudio.

La situacion de archivo temporal en un procedimiento, se presenta cuando un
documento o material por algun motivo debe guardarse durante un periodo indefinido
para después utilizerlo en ofra actividad, reprasenta espera vy se aplica cuando el uso
del documento o material se conecta con otra operacion.

Esta representacién marca el fin de la participacidn de un documento o material en un
procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, con la saivedad
de emplearse en ofros procesos. En el caso de que en una actividad se archive ¥
concluya el procesa, es valido utilizar, ambos simbolos (archivo definitivo y FIN})

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos ¢ mas aiternativas de solucién. Para fines de mayor ¢laridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcidn para ejecutar alguna
actividad o bien para dar tiempo al usuario de realizar o reunir una determinada
situacion. Por elio, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable, El caso usual, s cuando un documento se archiva
temporalmente y después se vuelve a utilizar, indica tiempo sin actividad.
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ANEXO DE £l emplec de este simbolo indica que dos ¢ mas documentos se aneéxan para
DOGUMENTOS concentrarse en un $6lo paquete, ¢l cual permita identificar las copias o juegos de los
Z documentos existentes e invalucrados en el procedimiento.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion ya
no es requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para
J/ finalizar su intervencién en el proceso.

CONECTOR DE Es utilizade para sefialar gue un procedimiento proviene o es la continuacion de otro(s) Es
PROCEDIMIENTOS importante anotar dentro del simbolo el nombre del proceso del cual se deriva o hacia

L _J donde va.

CONECTOR DE HOJA  Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio que lejos de

EN UN MISMO facilitar el entendimiento del procedimiento, lo hacen més complejo, el cual muestra al
PROCEDIMIENTO finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene.

— Asimismo, se debera utilizar el menor numero de veces, lo cual se puede lograr
[ i distribuyendo los simbolos de tal manera gue solo se empleen los necesarios a efecto de
evitar confusiones en la secuencia del procedimiento; para fines de control se escribira
dentro de la figura una letra {mayuscula) dei alfabeto, empezando con la "A", ¥
continuandeo con la secuencia del mismo.
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