MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierno como Organo Superior de este
Organismo, en la sesion tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccién I, 32, 33
Fraccién lll de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sury lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccién |, Il, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccién Il, 13 Fraccion
Xll, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GESTION CIUDADANA del Si

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de B

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021
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1. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcién de las principales
actividades que realiza el personal de la Direccion de Gestién Ciudadana adscrita al
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de Familia del Estado de Baja California Sur.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de contribuir al buen desemperio de cada una de
las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad. Ayudara
a identificar las funciones y la estructura que realiza la Direccién de Gestion Ciudadana,
ya que en este manual se establecen y definen las acciones que cada area realiza.



2. Organigrama

Direccién de

|
Gestion !
| Ciudadana l
[ ]
| Apoyo |
| Secretario(a) !_ ______________
| Ejecutivo(a) |
! |
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; P Administratjvo Capturista i Salud y Apoyo ; Cuestiones de || Dependencias || Gestion Social |
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3. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al personal
de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se desarrollan en la
Direccion de Gestion Ciudadana. Explica e informa de manera detallada la manera en
que se llevan a cabo los procedimientos de las areas que la conforman, para guiar el
trabajo y compromiso de los servidores publicos sin importar el grado de jerarquia de
la estructura organica. Es de observancia general y se usara como instrumento de
informacién y consulta.

Toda propuesta de cambio o modificaciéon organica y/o funcional debera ser remitida a
la Direccién General del SEDIF, para revisién, analisis, evaluacién y emisién de
propuestas idéneas.



4. Presentacion de los Procedimientos.

4.1. Apoyos Asistenciales.

4.2. Gestiones Asistenciales.

4.3. Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios.

4.4. Apoyo Asistencial con Traslados Aéreos fuera del Estado.
4.5. Gestiones a Dependencias Gubernamentales.

4.6. Apoyo Social.

4.7. Gestion Social.



Direccion de Gestion Ciudadana.

Encargado de Gestiones a la Salud y

Servicios Funerarios.

Apoyos Asistenciales.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyos Asistenciales. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Gestion | Encargado de Gestiones a | Pagina: 1de 1
Ciudadana. la Salud y Servicios
Funerarios.

Objetivo: Atender a la poblacion del Estado en situacién
vulnerable, otorgando apoyos econdmicos por
cuestiones de salud.

Alcance: Direccion de Gestion Ciudadana, Direccién General y

Direccion Administrativa del SEDIF, Secretaria de
finanzas del Gobierno del Estado de B.C.S. y la
poblacién vulnerable.

Normas de Operacion:

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

e Manual de Organizacion puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur.
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Gestiones a la

documentos que debe entregar para

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DGC-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyos Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Gestion | Encargado de | Pagina: |1de?2
Ciudadana. Gestiones a la Salud y | Tiempo: | De 15220
Servicios Funerarios. dias habiles.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable | Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Recepcionista - | Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Gestiones a la Salud y
Servicios Funerarios.
Encargado de Recibe al usuario y explica cuales son los | Copias del INE,

Receta, Resumen

Salud y realizar el tramite dependiendo de lo que | Clinico, CURP,
Servicios solicite:  Apoyo con  Medicamento, | Comprobante de
Funerarios Instrumentos Ortopédicos, Material Médico | Domicilio y
y Quirargico de alta especialidad, | Cotizacion.
Alimentacion y Hospedaje, especificamente | Carta  Solicitud:
para personas que requieren traslado por | escrito libre
asistir a consultas médicas o cirugias fuera | dirigido al titular
del Estado. del SEDIF
Recibe los Documentos y llena el Formato | -Estudio Socio-
Estudio Socio-econémico, elabora el | econdmico
Recibo y Oficio, recaba firma de la directora | -Oficio
de DGC al mismo tiempo lo sella. -Recibo

Remite el expediente a la Direccion General
del SEDIF para autorizacion por su titular.

Director General
del SEDIF

Da resolutivo y regresa el expediente a
DGC. -

Encargado de
Gestiones a la

Escanea el expediente, vacia la informacién
en la bitacora digital y lo envia por correo

Estado

Salud y electrénico a captura.
Servicios S| se autorizé: turna el expediente a la
Funerarios Direccién de Administracion.
NO se autorizé: Informa al solicitante. Fin
del proceso.
Director de Envia el expediente a la Secretaria de
Administracion Finanzas para su tramite.
del SEDIF
Secretaria de Informa a la Direccion de Admén. que el
Finanzas del apoyo esta listo.
Gobierno del
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

PROC-DGC-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyos Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Gestion | Encargado de | Pagina: |2de 2
Ciudadana. Gestiones a la Salud y | Tiempo: | De 15a20
Servicios Funerarios. dias habiles.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo

9 Direccion de Informa al Encargado de Gestiones a
Administracién | la Salud y Servicios Funerarios.
del SEDIF

10 Encargado de Informa via telefénica al usuario que
Gestiones a la acuda a la Secretaria de Finanzas por
Salud y su apoyo. Fin del proceso.
Servicios
Funerarios Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia | Clave del Procedimiento
del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyos Asistenciales. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Direccion de Gestién Ciudadana. | Encargado de | Pagina: 1de?2
Gestiones a la Salud y | Tiempo: De 15 a 20 dias
Servicios Funerarios. habiles.

Diagrama de Flujo.

DGC SEDIF

DG SEDIF

D. de Admén.

SEDIF

S. de F. del Gob. del Edo.

1

Atiende y canaliza al
solicitante con el
Encargado de la Salud y
Servicios Funerarios

2

Recibe al usuario y le
solicita la
documentacion
requerida para realizar
el tramite.

*Requisitos: (copias)
INE, Receta, Resumen
Clinico, Curp,
Comprobante de
Domicilio y Cotizacion,
Carta solicitud.

_

Recibe los Documentos
y llena el Formato
Estudio Socio-
econémico, elabora el
Recibo y Oficio recaba
firma de la directora de
DGC al mismo tiempo lo
sella.

Expediente: *Requisitos,
carta solicitud, Estudio
Socio-econémico, Oficio
y Recibo.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia | Clave del Procedimiento
del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyos Asistenciales. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Direccién de Gestion Ciudadana. | Encargado de | Pagina: 2de2
Gestiones a la Salud y | Tiempo: De 15 a 20 dias
Servicios Funerarios. habiles.

Diagrama de Flujo.

DGC SEDIF

4

DG SEDIF

Remite el expediente a
la Direccién General del
SEDIF para
autorizacién por su
titular.

Expediente

6

Escanea el expediente,
vacia la informacién en
la bitacora digital, y lo
envia por correo
electrénico a captura.

Sl se autorizé: turna el
expediente a la
Direccion de
Administracion.

NO se autorizé:
Informa al solicitante.
Fin del proceso.

\4

Da resolutivo y devuelve
expediente.

A

¢Autori
za?

10

Informa via telefénica al
usuario que acuda a la
SF por su apoyo.

B

l

Fin

D. de Admén. SEDIF

7

A

S. de F. del Gob. del Edo.

Envia el expediente a la
Secretaria de Finanzas

para su tramite.

Expediente

Informa al encargado de

Informa a la Direccién
de Admoén. que el apoyo
esta listo.

DGC. <

B
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Anexo 1. Formato de Estudio Socio-econémico. (1/3)
SRS, SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA BCS
B M aTIne DIRECCION DE GESTION CIUDADANA

ESTUDIO SOCIO ECONOMICO

APOYO A SERVICIOS ASISTENCIALES
Cédula de Informacién de la Poblacién Objetivo Beneficiada

Cédula de Informacién del Beneficiario (CIB)

Fecha de Lugar Entidad Numero de
Levantamiento estudio

Datos del responsable del Llenado

Datos del Beneficiario

Nombre(s) Estado Civil Edad
Apellido Sexo CURP
Paterno
Apellido Lugar RFC
Materno
Escolaridad Nacionalidad Teléfono
Ocupacion Fecha de Celular
Nacimiento
Domicilio del Beneficiario
Calle y Numero
C.P. Entre que Calles Colonia
Clave Municipio - Localidad Clave de Municipio qué le Corresponde

1.- La Paz-030030001

2.- Todos Santos-030030002

-| 3.- El centenario-0300330092

4.- San José del Cabo-030080001
5.- San José Viejo-030080247

6.- Las veredas-030080304

7.- San Lucas-030080354

8.- Colonia del Sol-030080753

9.- Las Palmas-030080952
10.-Cd. Constitucion-030010001
11.-Cd. Insurgentes-030010133
12.-Puerto San Carlos-030010280
13.-Loreto-030090001

14.-Santa Rosalia-030020001
15.-Guerrero Negro-030020097
16.-Heroica Mulege-030020097
17.-Villa Alberto Alvarado A.-030020482

Firma TS Firma Solicitante
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Anexo 2. Formato de Estudio Socio-econémico. (2/3)
ok caominsus  SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA BCS
WeIoR TUTURO DIRECCION DE GESTION CIUDADANA
ESTUDIO SOCIO ECONOMICO
APOYO A SERVICIOS ASISTENCIALES

Datos del Padre o Tutor del Beneficiario
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Parentesco con el Beneficiario
Padre Madre Tutor Hermano (a) Abuelo (a) Tio (a)
Otro, especifique
Tipo de Sujeto de Asistencia Social
DIGNOSTICO
De los Integrantes del Hogar
¢Cuantas personas ¢Cuantas personas de ¢Cuél es el monto
viven normalmente en su familia viven aproximado del ingreso $
su vivienda? normalmente en su mensual de la familia?
vivienda?
Trabajo, Servicio Médico y Otros
Egresos 1 | Alimento ¢Tiene | 1|del Seguro  Social Hay alguien en su familia con
mensual usted (IMSS) enfermedad crénica?
2 | gas derechoa |5 | 4e| ISSSTE
recibir - -
3 | Luz servicios 3 | del ISSSTE Estatal Con alguna discapacidad
4 | Agua médicos? | 4 | de PEMEX, Defensa o
Marina
5 | Teléfono 5 | del Seguro Popular o ¢Pertenece usted a alguna
Para una Nueva Organizacion de la Sociedad
Generacion Civil?
6 | Educacién 6 | de un Seguro privado
71T o
ransporte 7 | de Qtra institucion, si No
especifique:
8 | Médi 8 | NO i d h
!c.o Total ) llene .e recho a En caso afirmativo especifique,
medicinas servicios médicos
$ ¢Cual?
Del beneficio recibido
Las siguientes preguntas tienen como objetivo contar con una retroalimentacion del Programa.
Es importante resaltar que el apoyo que es otorgado por el Gobierno del Estado a la poblacién objetivo, es a través del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia por lo que se le solicita responder de forma precisa y objetiva.
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Anexo 3. Formato de Estudio Socio-econémico. (3/3)
AWM .. ... .. SISTEMAESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA BCS (%%}
[y e DIRECCION DE GESTION CIUDADANA @ﬁ DIF
ESTUDIO SOCIO ECONOMICO e
APOYO A SERVICIOS ASISTENCIALES

¢Qué tipo de apoyo fue otorgado a través del programa?

¢ Coémo este tipo de apoyo contribuy6 a solucionar su problema?

¢En qué porcentaje el apoyo otorgado ha contribuido a| 0% 20 % 40 % 60 % 80 % 100 %
solucionar el problema?

¢Considera que el apoyo otorgado mejor6 sus condiciones de Si No
vida?
¢Considera que este tipo de apoyos mejoran el desarrollo social Si No
del municipio y estado?

¢Considera que este tipo de apoyos deben continuar? Si No

¢ Considera que este tipo de programas que proporcionan estos Si No
apoyos son oportunos y responden a sus necesidades?

Si requiriera este tipo de apoyos en materia de asistencia social | NO ¢Por qué?
¢Volveria a solicitarlo? sl

‘Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos
en el programa’”;

NOMBRE DEL TITULAR DE DGC

DIRECTOR (A) DE GESTION CIUDADANA DEL SEDIF

17



Anexo 4. Recibo para apoyo de Hospedaje y Alimentacion (1/1).

BAJA
J

M E

I E R N

CALIFORNIA SUR De covazin con tu famulia

(j R F ~U T URDO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
RECIBO-No.DGC

DIRECCION DE GESTION CIUDADANA
RECIBI DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C.S.

LA CANTIDAD DE: $ (CANTIDAD CON LETRA PESOS 00/100 MN)

POR CONCEPTO DE:

APOYO ASISTENCIAL PARA HOSPEDAJE Y ALIMENTACION, EN BENEFICIO DEL C. , EN
BASE A ESTUDIO SOCIOECONOMICO No.

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, A DE DEL 20__.

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE
DOMICILIO
COLONIA:
LUGAR

TELEFONO

R.F.C CON HOMOCLAVE:

Vo Bo PAGUESE
NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL TITULAR
DIRECTOR (A) GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DIRECTOR (A )DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
DEL ESTADO DE BAJA ALIFORNIA SUR. FAMILIA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

18



Anexo 5. Recibo de Apoyos Asistenciales (1/1).

A

ey =
A
6 0 B I E R N O D o
BAJA CALIFORNIA SUR e ( TVALOMN CON LU, JAHAAA,
MEJOR FUTURDO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
RECIBO-No.DGC
DIRECCION DE GESTION CIUDADANA

RECIBI DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C.S.

LA CANTIDAD DE: $ (CANTIDAD CON LETRA  PESOS 00/100 MN)

POR CONCEPTO DE:

APOYO ASISTENCIAL PARA , EN BENEFICIO DEL C. , EN BASE
A ESTUDIO SOCIOECONOMICO No.

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, A DE DEL 20__.

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE
DOMICILIO
COLONIA:
LUGAR
TELEFONO

R.F.C CON HOMOCLAVE:

Vo Bo PAGUESE
NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL TITULAR
DIRECTOR (A) GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
DEL ESTADO DE BAJA ALIFORNIA SUR. FAMILIA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
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Direccion de Gestién Ciudadana.

- Encargado de Gestiones a la Salud y

Servicios Funerarios.

Gestiones Asistenciales.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestiones Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Gestion | Encargado de Gestiones a | Pagina: 1de 1
Ciudadana. la Salud vy Servicios
Funerarios.

Objetivo: Atender a la poblacion del Estado en situacion
vulnerable, gestionando apoyos econémicos por
cuestiones de salud.

Alcance: Direccién de Gestion Ciudadana, Administracién de la

Beneficencia Publica, Secretaria de Salud.

Normas de Operacion:

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

e Manual de Organizacién puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur.
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Clave del Procedimiento
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | PROC-DGC-02
Familia del Estado de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestiones Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién de Gestion | Encargado de | Pagina: 1de 1
Ciudadana. Gestiones a la Salud y | Tiempo: 15 a 20 dias

Servicios Funerarios. habiles.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad

Trabajo

1 Recepcionista | Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Gestiones a la Salud y
Servicios Funerarios.

2 Encargado de | Recibe al usuario y le explica cuales | SSA: Copia de
Gestiones ala | son los documentos que debe | Receta o]
Saludy entregar para realizar el tramite | Resumen Clinico,
Servicios dependiendo de lo que solicite: INE, Num.
Funerarios Telefénico del

Ante la Secretaria de Salud: Solicitante
Estudios Meédicos, Tomografias,
resonancias, citas médicas.

ABP: Carta
Ante la Administracion de la| Solicitud,
Beneficencia Publica: Material | Copia de:
Quirurgico, Material para | Resumen Clinico,
Cateterismo, Medicamento, apoyo | Receta  Médica,
para ingresar a los Programas de | INE, Curp y
Proétesis de Rodilla, Dental, Auxiliares | Comprobante de
Auditivos y Cirugias de Cataratas. Domicilio.

3 Encargado de | Recibe los documentos, integra el | -Oficio: A quien
Gestiones a la | expediente, elabora el Oficio vy | corresponda.
Salud y recaba firma del titular de DGC al
Servicios mismo tiempo lo sella.

Funerarios

4 Comunica al usuario que su peticion

sera enviada a la dependencia
correspondiente para su resolucion.

5 Escanea el expediente, vacia la

informacion en la bitacora digital y lo
envia por correo electrénico a
captura.

6 Remite el expediente ante Ila

Dependencia correspondiente.
-7 SSA Y/O ABP | Recibe el expediente para su tramite

y resolucion. Fin del Proceso.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestiones Asistenciales. ] 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién de Gestién | Encargado de | Pagina: 1de 2
Ciudadana. Gestiones ala Saludy | Tiempo: De 15220
Servicios Funerarios. dias habiles.
Diagrama de Flujo.
DGC SEDIF S.S.A. Y/O A.B.P.

1

Atiende y canaliza al
usuario con el
Encargado de Gestiones
a la Salud y Servicios
Funerarios.

2

Recibe al usuario y le explica cuéles son
los documentos que debe entregar para
realizar el tramite dependiendo de lo
que solicite.

Requisitos:
de: Resumen
Receta Meédica, IN
Domicilio.

SSA: Copia de Receta
Resumen Clinico,

3

BP: Carta Solicitud, Copia
Clinico,

Curp y Comprobante de

INE,

E,

(o]

Recibe los documentos, integra

lo sella.

expediente, elabora el Oficio y recaba
firma del titular de DGC al mismo tiempo

el
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Gestiones Asistenciales. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0

Direccion de Gestion | Encargado de | Pagina: 2de?2

Ciudadana. Gestiones a la Salud y | Tiempo: De 15a 20
Servicios Funerarios. dias habiles.

Diagrama de Flujo.

DGS SEDIF S.S.A. Y/O A.B.P.

Comunica al usuario que su peticién
sera enviada a la dependencia
correspondiente para su resolucion.

|

Escanea el expediente, vacia la
informacién en la bitdcora digital y lo
envia por correo electrénico a captura.

4

7

Recibe el expediente
Remite el expediente ante la Dependencia para su tramite y

correspondiente. resolucién.
Expediente
y
( Fin. >

6

y




Direccion de Gestion Ciudadana.

Encargado de Gestiones a la Salud y

Servicios Funerarios.

Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: 1.0

Direccion ~ de  Gestion | Encargado de Gestiones a | Pagina:

Ciudadana. la Salud y Servicios 1de 1
Funerarios.

Objetivo: Brindar apoyo en especie a las familias que tengan el
deceso de algun miembro de su familia y que no cuenten
con recursos econdémicos para solventar los gastos
funerarios.

Alcance: Direccién de Gestion Ciudadana, Direccion General y

Direccion Administrativa del SEDIF.

Normas de Operacion:

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja

California Sur.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja

California Sur.

e Manual de Organizacion puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur (B.O.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur procedimiento
PROC-DGC-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versiéon: | 1.0
Direccion ~ de  Gestion | Encargado de Gestiones | Pagina: | 1 de 2
Ciudadana. a la Salud y Servicios | Tiempo: | 45 minutos
Funerarios.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Recepcionista Atiende y canaliza al usuario con
el Encargado de Gestiones a la
Salud y Servicios Funerarios.
2 Encargado de Recibe al usuario y le explica los | Copias de: INE
Gestiones a la requisitos para realizar el tramite. | del solicitante,
Salud y Servicios Certificado 0
Funerarios Acta de
Defuncién,
Carta Solicitud:
escrito libre
dirigido al titular
del SEDIF
3 Recibe los Documentos, llena el | -Estudio Socio-
Formato de Estudio Socio-|econdmico
econdmico, elabora el Recibo y | -Requisicion
Requisicion la cual debe ser |- Recibo
firmada por el titular de DGC, al
mismo tiempo la sella.
4 Fotocopia la requisicion y le
entrega la original al usuario para
que lo presente a la funeraria
correspondiente.
5 Remite el expediente a la
Direccion General del SEDIF para
gue su titular firme el Recibo.
6 Direccién Firma y devuelve el expediente a
General del DGC.
SEDIF
7 Encargado de Remite el expediente a la
Gestiones a la Direccién de Administracion para
Salud y Servicios | que su titular firme el Recibo.
Funerarios
8 Direccién de Firma y devuelve el expediente a
Administracién la DGC.
del SEDIF
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave

Familia del Estado de Baja California Sur

del

procedimiento

PROC-DGC-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios. 2021

Unidad Administrativa:

Area  Responsable: | Versién: [ 1.0

Direccion ~ de  Gestion | Encargado de Gestiones | Pagina: | 2 de 2
Ciudadana. a la Salud y Servicios | Tiempo: | Inmediato.
Funerarios.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
9 Encargado de Escanea el expediente y vacia la

Gestiones a la
Salud y Servicios
Funerarios

informacion en la bitacora digital,
fotocopia el expediente y lo envia
en fisico y por correo electrénico a
captura.

10

Resguarda el original hasta que el
personal de la  funeraria
correspondiente  presente la
factura y se hace la entrega del
mismo para que ellos tramiten el
pago ante la Direccion de
Administracién del SEDIF. Fin del
proceso.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DGC-03

Nombre del Procedimiento:

Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios.

Fecha:

Febrero de
2021

Unidad Administrativa:
Direccion de Gestiodn
Ciudadana.

Area Responsable:
Encargado de
Gestiones a la Salud y
Servicios Funerarios.

Version:

1.0

Pagina:

1de2

Tiempo:

Inmediato.

Diagrama de Flujo.

DGC SEDIF

DG SEDIF

D. DE A. SEDIF

‘ Inicio )
1

Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Gestiones a la Salud y
Servicios Funerarios

2 v

Recibe al usuario y le explica los
requisitos para realizar el tramite.

*Requisitos: (copias) INE del
solicitante, Certificado o Acta de
Defuncién, la carta solicitud dirigida
al titular de SEDIF.

S

3

y

Recibe los Documentos, llena el Formato
Estudio Socioeconémico, elabora el Recibo
y Requisicion para que esta dltima sea
firmada por el titular de DGC, al mismo
tiempo la sella.

Expediente
4

Fotocopia la requisicion y le entrega la
original al usuario para que lo presente a
la funeraria correspondiente.

5 Y

Remite el expediente a la Direcciéon
General para que su titular firme el

Recibo.

Expediente

Firma y devuelve el
expediente a la DGC.

Expediente
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Servicios Funerarios. 2021

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Version: 1.0

Direccién de Gestion | Encargado de | Pagina: 2de?2
Ciudadana. Gestiones a la Salud y | Tiempo: Inmediato.
Servicios Funerarios.
Diagrama de Flujo.
DGC SEDIF DG SEDIF D. DE A. SEDIF

: )

Remite el expediente a la DirecM
Administracion para que su titular firme el
Recibo.

9

Escanea el expediente y vacia la
informacién en la bitacora digital,
fotocopia el expediente y lo envia en fisico
Yy por correo electrénico a captura.
L

@ Expediente

10

A

Resguarda el original hasta que el
personal de la funeraria correspondiente
presente la factura y se hace la entrega
del mismo para que ellos tramiten el pago
ante la Direccién de Administracion del

==
CnD

Firma y devuelve el
expediente a DGC

Expediente
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Estudio Socio-econémico (1/2).

e
" <P DIF
BAJA CALIFOHNIA SUR et

MOE DR FouT RO Die caowa geha. caree Fre Fitaseedis

Gestion Ciudadana

ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

Folio/Registro:
Fecha:
Nombre del encuestador: |
 Nombre de la/el Solicitante: Edad: __ Estado Civil. ,
c__ , | (s ]ClD |V U
Género:( | Domicilio! ; » - 7 -
el ) Colonia: | Municipio: LP | LC [ CO | LTO | MU/
Localidad:( ’ Teléfono:( | | [ T[]
Correo Electrénico ' | Fecha de Nacimiento:|
Entidad de Nacimiento del Sohatante
Nombre del Beneficiario (en caso de no ser quien solicita): |
_Escolaridad: ~ Ocupacién: Centro de Trabajo:
S i
~ Tipo de empleo i Tipo de ingreso
(Temporal Ik Permanente  Fin de Semana | Desempleada Semanal | Qumcenal Mensual |
APOYO QUE SOLICITA

PERSONAS QUE VIVEN CON USTED EN SU DOMICILIO

Nombre Sexo | Edad Parentesco  Edo, Civil| Escolaridad] Ocupacion b J AR ¢
| Beneficiario (a) '$ '$
{ | | | 1 $ '$
( 1 | | '$ '$
( | : | 4 . '$ $
[ 1‘ | S ( Tt =
TOTAI:DE lNGRESdS ('I'r{ch'xiao eil‘ de la‘persona' beneficiar}a)‘ e : I$ : ’$ :
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Anexo 2. Formato de Estudio Socio-econémico (2/2).

NN TSP DIF

BAJA CALIFORNIA SUR ks i Mk i
Gestidn Ciudadana

EGRESOS (calculo mensual)
,A',i,fD?”FQihGaS | Luz Agua,[Teléfono_j Educacion Transporte fVivienda EMédicofMedicinan Total
6 s s s s s s s s s s

Hay alguien de la familia con problemas de:

Alcoholismo |

_ Drogas | Enfermedad Crénica
[ si | No | i

| No | Si | No (Cudl?

Hay alguien de la familia con alguna discapacidad
([si | No [ ecuare ||

Marcar con un (x) los bienes y servicios con los que cuenta.

T leccion | , :
Agua 'ElectnCIdad;Fosa Letrina | Drenaje Empedrado | Pavimento 'Sggﬁ‘ggte;”gg"eggﬁ',‘;”: Teléfono |

(

\

[Tn:é;r;éﬂt’mm Gas |Lefa|Carbon | IMSS | ISSSTE "Pf.jg,cggg, L Y Ceptrode | Cruz Roja

\’ TV. }Refrigerador}Cama‘. Estufa :.Comedor‘ Sala - Alacena Ropero Lavadora ! Plancha

;L.cuadora: Microondas | Computadora | Radio | A/C | Ventlador | Closst | Automévil | Tv.Cable |
Documentos entregados

Identificacién Oficial ¢/ fotografia | C.U.R.P. |Comprobante de Domicilio Acta de Nacimiento

(s . No ékS| ' No Si No LS No

Nombre y Firma del Solicitante



Anexo 3. Requisicion (1/1).

DIF

fut fassilia

BArJA” éALIl;OéNIASbR De covazor con
M E ] (e} R F (8] T u R O » "
Direccion de Gestién Ciudadana

Requisicién de compra No.PAF-00-00-2020

LaPaz,B.C.S,a___de del 20___.

PROVEEDOR FUNERARIA
Razén Social

Domicilio

Colonia

Teléfono

Presente.

Por medio del presente, solicito a usted, se sirva proporcionar lo siguiente; esto, con
cargo a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de B. C. S. (SFG-931220-5S83),

Isabel la Catdlica y Allende.

Cantidad Descripcién de los articulos y datos técnicos

1 Apoyo con servicio funerario para el cuerpo de $
(Nombre de la persona que fallecid)

Total $

(Cantidad con letra  Pesos 00/100 M.N.)
Nota: Este vale no podrd ser canjeado ni intercambiado por ningun otro bien o
servicio que no sea el descrito.

Sin md&s por el momento me despido de Usted, agradeciendo anticipadamente la
atencién que sirva brindar a la presente.

Atentamente.

C. Nombre del Titular.
Director(a) de Gestiéon Ciudadana del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Baja California Sur.

Carretera al Norte KM. 4.5 Acceso a CECYTE, Col. El Conchalito - La Paz, Baja California Sur,
Tel. (612) 124 2922 / (612) 124 2923
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Anexo 4. Recibo (1/1).

6 0 B « € R N © t

BAJA CALIFORNIA SUR De coraz

g con tu familia
M E J O R F UTURO

SEDIF DE BAJA CALIFORNIA SUR

RECIBO-No.DGC-
DIRECCION DE GESTION CIUDADANA
RECIBI DEL SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN BAJA CALIFORNIA SUR,

LA CANTIDAD DE: $ (CANTIDAD CON LETRA PESOS 00/100 MN).

POR CONCEPTO DE:

APOYO CON SERVICIO FUNERARIO PARA EL CUERPO DE

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR A DE DEL 20__.

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CALLE Y NUMERO

COLONIA
LUGAR.
C.P.
TELEFONO
Vo Bo PAGUESE
NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL TITULAR

DIRECTOR(A) GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR. FAMILIA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
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Direccion de Gestion Ciudadana.

Encargado de Apoyo Asistencial con boletos
- por cuestiones de Salud.

Apoyo Asistencial con Traslados
Aéreos fuera del Estado.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Traslados Aéreos fuera del 2021
Estado.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Gestién | Encargado de  Apoyo | Pagina: 1de1
Ciudadana. Asistencial con boletos por
cuestiones de Salud.

Objetivo:

Apoyar con pasajes a personas no afiliadas al Seguro
Social o al ISSSTE, que requieran un traslado por
cuestiones médicas, ya sea por ser ellos los enfermos,
ser donantes, o por la necesidad de acompariar a algun
familiar bajo esa circunstancia.

Alcance:

Direccién de Gestion Ciudadana, Direccién General y
Direccién Administrativa del SEDIF.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja

California Sur.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

e Manual de Organizacién puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur (B.O.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DGC-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Traslados Aéreos fuera del 2021
Estado. ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0
Direccion de Gestion | Encargado de Apoyo | Pagina: 1de2
Ciudadana. Asistencial con boletos | Tiempo: | De5a 10dias
por cuestiones de habikes.
Salud.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Recepcionista Atiende y canaliza al usuario con
el Encargado de Apoyo
Asistencial con boletos por
cuestiones de Salud.

2 Encargado de Recibe al usuario y le explica los | Copias:  INE,
Apoyo Asistencial | requisitos para realizar el tramite. | Referencia de
con boletos por traslado o Cita
cuestiones de Médica y carta
Salud de solicitud:

escrito libre
dirigida al titular
de SEDIF.

3 Recibe los Documentos y llena el | -Estudio Socio-
Formato de Estudio Socio-| econdmico
econémico, elabora el Oficio y | -Recibo
Recibo, recaba firma del titular de | -Oficio
DGC al mismo tiempo lo sella.

4 Remite el expediente a la
Direccion General del SEDIF para
firma de autorizacion.

S Director General | Da resolutivo y devuelve el

del SEDIF expediente a DGC.
6 Encargado de Escanea el expediente, vacia la

Apoyo Asistencial 4

con boletos por
cuestiones de
Salud

informacién en la bitacora digital,
y lo envia por correo electrénico a
captura.

Sl se autorizé: turna el
expediente a la Direccion de
Administracion del SEDIF.

NO se autorizdé: Informa al
solicitante. Fin del proceso.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DGC-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Traslados Aéreos fuera del 2021
Estado.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Gestion | Encargado de Apoyo Pagina: 2de?2
Ciudadana. Asistencial con boletos Tiempo: | De5a10dias
por cuestiones de L
Salud.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
7 Director de Compra el boleto de Avion y envia
Administracién por correo electrénico la clave de
del SEDIF reservacion al encargado de
DGC.
8 Encargado de Llama por teléfono al usuario para
Apoyo Asistencial | darle la clave de reservacion. Fin
con boletos por del proceso.
cuestiones de Fin
Salud
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del | Clave del
Estado de Baja California Sur Procedimiento
: PROC-DGC-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Asistencial con Traslados Aéreos fuera del Estado. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: | 1.0
Direccion de Gestion Ciudadana. Encargado de apoyo | Pagina: | 1de 2
Asistencial con | Tiempo: | DeSa10dias
boletos por habiles.
cuestiones de Salud.

Diagrama de Flujo.

DGC SEDIF DG SEDIF D. de Admén. SEDIF

Inicio

Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Apoyo Asistencial con
boletos por cuestiones de Salud.

1

2

Recibe al wusuario y solicita
documentacion requerida  para
realizar el tramite.

*Requisitos:  (copias)
INE, Referencia de
traslado o Cita Médica.

-carta solicitud

s v

Recibe los Documentos y llena el
Formato  de Estudio  Socio-
econémico, elabora el Oficio vy
Recibo, recaba firma del titular de
DGC al mismo tiempo lo sella.

Expediente

R
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del | Clave del
Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DGC-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyo Asistencial con Traslados Aéreos fuera del Estado. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: | 1.0

Direccion de Gestiéon Ciudadana. Encargado de apoyo | Pagina: | 2 de 2
Asistencial con | Tiempo: | De5a 10dias
boletos por abiles.
cuestiones de Salud.

Diagrama de Flujo.

DGC SEDIF

DG SEDIF

D. de Admén. SEDIF

Remite el expediente a la

4

5

Da resolutivo y devuelve el

Direccién General del SEDIF para
autorizacion por su titular.

Expediente

Escanea el expediente, vacia la
informacién en la bitdcora digital,
y lo envia por correo electrénico a
captura.

6

expediente a DGC.

Sl se autorizé: tumna el
expediente a la Direccién de
Administracion.

NO se autorizé: Informa al
solicitante. Fin del proceso.

Sl

O,

jAutoriza?

NO

8

Llama por teléfono al usuario para
darle la clave de reservacion. Fin
del proceso.

Fin

O,
7 =

Compra el boleto
de Avién y envia

por correo
electrénico la
clave de

reservaciéon  al
encargado de
DGC.

I
B Expediente

40




Anexo 1. Formato de Estudio Socio-econémico (1/2).

ey

.- B | TP DIF

MOE 3O R L S Tl et Eee ot st dden

Gestion Ciudadana

ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

Folio/Registro:
Fecha:

Nombre del encuestador: |
. Nombre de la/el Solicitante: Edad: . Estado Civil:
R (S 1 ClID |V ]|ULJ
Género:( ) Domicilio:| - - -
P ) Colonia| Municipio: LP | LC | CO | LTO | MU
Localidact Teléfono:( | | | 11 ]
Correo Electronico:! - - | Fecha de Nacimiento:| ';

Entidad de Nacimiento del Solicitante: |

Nombre del Beneficiario (en caso de no ser quien solicita): |

_Escolaridad: Ocupacion: Centro de Trabajo:
) |
Tipo de empleo Tipo de ingreso :
( Temporal | Permanente | Fm de Semana Desempleacjg Semanal | Qumcenal Mensual )
{ 1 | i {
APOYO QUE SOLICITA
( s
~
C
PERSONAS QUE VIVEN CON USTED EN SU DOMICILIO
_ Nombre | Sexo Edad|Parentesco  Edo. Civil Escolaridad| Ocupac«én NS
( Beneficiario @ (, '$ L
( B | ! : s '$ i
(> ] L ' $ L
TOTAL DE INGRESOS (Incluido el de la persona beneficiaria) 5 B
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Anexo 2. Formato de Estudio Socio-econémico (2/2).

S T DIF

BAJA CALIFORNIA SUR vy ccowe. Bes pheore i,
Gestién Ciudadana

EGRESOS (célculo mensual)
AjlmentoJGasLuz E_Agua_‘ZTeléfonoiEducacién éTransportg Vivienda _;;Médico%_Medicinasj Total
(s I R $ $ $ $ $ $

Hay alguien de la familia con problemas de:

_Alcoholismo | Drogas | Enfermedad Crénica
(S | No | si | No | Si | No | iCual?

- ~ Hay alguien de la familia con alguna discapacidad
L_Si | No | écudl? |

Marcar con un (x) los bienes y servicios con los que cuenta.

{ Transporte | Recoleccién |

1 Agua Electncudad‘ Fosa1Letrma Drenaje | Empedrado | Pav;mento Publico | deBasura | Teléfono

| S e i —
internet|  Gas iLena,‘Carbén‘ IMSS | ISSSTE | Médico | 5533,'; | centrode | Cruz Roja
( TV. lRefngeradorICama Estufa Comedor‘ Sala | Alacena { Ropero Lavadora Plancha |
J

|L|cuadora Microondas 1 Computadora | Radio ‘ A/C Vennlador Closet Automovll TV. Cable
| | i

Documentos entregados

Identificacién Oficial c/ fotografia  C.U.R.P. Comprobante de Domicilio |Acta de Nacimiento

[ si | No | Si_ | No | Si j No | si | No

Nombre y Firma del Solicitante
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Direccion de Gestién Ciudadana.

Encargado de Gestion a Dependencias
Gubernamentales.

Gestion a Dépendencias Gubernamentales.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Gestion a Dependencias Gybernamentales. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Gestion | Encargado de Gestion a | Pagina: 1de1

Ciudadana. Dependencias
Gubernamentales.

Objetivo: Gestionar ante Dependencias Estatales y Municipales,
apoyos que soliciten personas en situacién vulnerable,
adultos mayores o personas con discapacidad, distintos
a situaciones de salud o defuncién.

Alcance: Direccién de Gestion Ciudadana del SEDIF,

Dependencias Estatales y Municipales.

Normas de Operacién:

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual de Organizacién puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Suir.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-05 ‘
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestion a Dependencias Gubernamentales. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Gestion Encargado de Gestion a | Pagina: 1de1
Ciudadana. Dependencias Tiempo: De 15a 20
Gubernamentales. dias habiles.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Recepcionista Atiende y canaliza al
usuario con el
Encargado de Gestién a
Dependencias
Gubernamentales.
2 Encargado de Gestion | Recibe al usuario y le | INE, y llenar datos en
a Dependencias | explica cudles son los | Formato Solicitud.
Gubernamentales. documentos que debe | Solo para tramitar
entregar para realizar el | beca: (copias)
tramite. Boleta de calificacion,
Comprobante de
domicilio
3 Recibe los documentos, | -Oficio:  Dirigido al
elabora el Oficio vy | titular de la
recaba firma del titular | Dependencia
de DGC al mismo tiempo | correspondiente.
lo sella.
4 Comunica al usuario que
su peticién sera enviada
a la dependencia
correspondiente para su
resolucion.
5 Integra y escanea el
expediente, vacia la
informacioén en la
bitacora digital y lo envia
por correo electrénico a
captura.
6 Remite el expediente
ante la Dependencia
correspondiente.
7 Dependencias Recibe el expediente
Gubernamentales para su tramite vy
resolucién. Fin  del
Proceso.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DGC-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestion a Dependencias Gubernamentales. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Gestion Ciudadana. | Encargado de Gestion Pagina: 1de2
a Dependencias Tiempo: | De 15a20
Gubernamentales. dias habiles.

Diagrama de Flujo.

Direcciéon de Gestion Ciudadana. Dependencias Estatales y Municipales.

‘ Inicio )

Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Gestién a Dependencias
Gubernamentales.

1

2 y

Recibe al usuario y le explica cuéles son
los documentos que debe entregar para
realizar el tramite.

Requisitos:
INE, y llenar datos en Formato Solicitud.
Solo para tramitar beca: (copias)

Boleta de calificacion, Comprobante de
domicilio y Credencial de la escuela.

\_/—

3 v

Recibe los documentos, elabora el oficio y
recaba firma del titular de DGC al mismo

tiempo lo sella.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento:
Gestion a Dependencias Gubernamentales.

Unidad Administrativa:
Direccién de Gestion Ciudadana.

Area Responsable:
Encargado de Gestion
a Dependencias
Gubernamentales.

Clave del

Procedimiento

PROC-DGC-05

Fecha: Febrero de
2021

Version: | 1.0

Pagina: | 2de2

Tiempo: | De 15a20
dias habiles.

Diagrama de Flujo.

Direccion de Gestién Ciudadana.

Dependencias Estatales y Municipales.

4

Comunica al usuario que su peticién
serd enviada a
correspondiente para su resolucion.

la dependencia

5

Integra y escanea el expediente, vacia
la informacién en la bitacora digital y lo
envia por correo electrénico a captura.

6

y

Remite

el

expediente
Dependencia correspondiente.

ante la

Expediente.

v

Recibe el
expediente para
su tramite y
resolucion

)
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Anexo 1. Formato Carta Solicitud (1/1).

i
1)
C Y
o BAIA CALIFORMNIA SUR

AJA CALIFORNIA SUR De corazdu con tu familia
4 O

L3 R FUTURO

Zime

Direccién de Gestién Ciudadana

SOLICITUD

La Paz, Baja California Sur a de de 2020.

Nombre completo: [ J

Sexo: Hombre ( ) Mujer ( )  Edad: | )

Nombre del beneficiario: [

Fecha de Nacimiento: [ ] Lugar de Nacimiento:[

Dormiciio: L

Colonia: [ ) Municipio: L 1Teléfono:{

Solicitud: L

[
[

Justificacion (¢ Porqué?):

Firma del Solicitante

Observaciones: [

(
:

— I

Iniciales del Funcionario: [
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Direccion de Gestién Ciudadana.

Encargado de Gestién Social.

Apoyo Social.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyo Social. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Gestion | Encargado de Gestion | Pagina: 1de 1

Ciudadana. Social.

Objetivo: Apoyar a las personas en situaciéon vulnerable, adultos
mayores o personas con discapacidad, con equipo
ortopédico, pafiales o mobiliario en comodato, para
hacer mas digno el proceso de su enfermedad.

Alcance: Direccion de Gestion Ciudadana del SEDIF.

Normas de Operacién:

* Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

e Manual de Organizacién puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur (B.O.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Social. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion  de  Gestién | Encargado de Gestién Pagina: 1de 1
Ciudadana. Social. Tiempo: 45 minutos
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
1 Recepcionista Atiende y canaliza al usuario con
el Encargado de Gestién Social.
2 Encargado de Recibe al usuario y le solicita el | Copia de INE.
Gestién Social documento que debe entregar
para realizar el tramite.
3 Recibe el documento, llena el | -Formato
formato Carta Solicitud y elabora | Carta
el Recibo de Entrega. solicitud.
Integra el expediente. -Recibo.
4 Entrega el apoyo al usuario y le
solicita que firme el Recibo
5 Escanea el expediente, vacia la
informacién en la bitacora digital
y lo envia por correo electrénico
y en fisico a captura. Fin del
proceso.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DGC-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo Social. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién de Gestion | Encargado de Gestion | Pagina: 1de 1
Ciudadana. Social. Tiempo: Inmediato.

Diagrama de Flujo.

Direccion de Gestién Ciudadana.

( Inicio ’

1

Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Gestién Social.

2

Recibe al usuario y le solicita el
documento que debe entregar para
realizar el tramite.

3 y

Recibe el documento, llena el formato
Carta Solicitud y elabora el Recibo de
Entrega. Integra el expediente.

4 y

Entrega el apoyo al usuario y le solicita
que firme el Recibo.

5

Escanea el expediente, vacia Ia
informacién en la bitacora digital y lo envia
por correo electrénico y en fisico a captura.

l
Cw

Requisitos: Copia de INE.
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Anexo 1. Formato Carta Solicitud (1/1).

(i
DIF
a o B8 1 [ 4 R N o D £ BAIA CALIFORNIA SUR
BAJA CALIFORNIA SUR De covazgw comn tu /m&a
M E J OR FO ¥R Q

Direccién de Gestién Ciudadana

SOLICITUD

La Paz, Baja California Sur a de de 2020.

Nombre completo: L 7

Sexo: Hombre () Mujer () Edad: L ]

Nombre del beneficiario: [ ]

Fecha de Nccimienfo:[ ] Lugar de Nacimienfo:[ )

S

Domicilio: [

Colonia: [ ]Municipio:[ ]Teléfono:[

Solicitud: [

L
L

L J J

Justificacion (¢ Porqué?):

hrﬁr““rﬁr&“ﬁ‘(ﬁ[_‘

Firma del Solicitante

Observaciones: L

l
[

W |

Iniciales del Funcionario: L

[$)]
w



Anexo 2. Recibo (1/1).

Y
BAJA CALIFORNIA SUR
M E J OR U T URDODO

De covazgn con tu famitia

DIRECCION GENERAL

Direccién de Gestién de Ciudadana.
LaPaz,B.C.S.,a___de del 20__

R ECI BO

RECIBI DE LA DIRECCION DE GESTION CIUDADANA

UN(A)
PARA (BENEFICIARIO), QUIEN (DEPENDIENDO
LA NECESIDAD)
ENTREGO ' RECIBI
C. NOMBRE DEL TITULAR NOMBRE DEL(A) SOLICITANTE:
DIRECTOR(A) DE GESTION CIUDADANA TELEFONO:
DEL SEDIF.
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Direccion de Gestion Ciudadana.

Encargado de Gestiéon Social.

Gestion Social.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-07

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Gestion Social. ] 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Gestién | Encargado de Gestidn | Pagina: 1de 1

Ciudadana. Social.

Obijetivo: Gestionar apoyo para las personas en situacién
vulnerable, adultos mayores o personas con
discapacidad, con equipo ortopédico, pafales o
mobiliario en comodato, para hacer mas digno el
proceso de su enfermedad.

Alcance: Direccién de Gestion Ciudadana, Areas de SEDIF y

cuando se requiera, ante otras Instancias de Gobierno
del Estado de B.C.S.

Normas de Operacién:

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para El
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual de Organizacion puestos y funciones del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur (B.O.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de | Clave.del Procedimiento
la Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DGC-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestion Social. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion ~ de  Gestion | Encargado de Gestion | Pagina: 1de1
Ciudadana. Social. Tiempo: De 15 a 20
dias habiles.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
1 Recepcionista Atiende y canaliza al usuario con
el Encargado de Gestién Social.
2 Encargado de Recibe y le explica al usuario los | copia del INE
Gestién Social requisitos para realizar el | Formato
tramite. Carta
Solicitud
3 Recibe los documentos, elabora | Oficio: A quien
el Oficio y lo lleva a firma con el | corresponda.
titular de DGC, al mismo tiempo
lo sella. Integra el expediente.
4 Comunica al usuario que su
solicitud sera enviada a la
dependencia  correspondiente
para su resolucién.
5 Escanea el expediente, vacia la
informacion en la bitacora digital
y lo envia por correo electrénico
a captura.
6 Remite el expediente ante las
Areas de  SEDIF  ylo
dependencia correspondiente.
7 Areas de SEDIF y/o | Recibe el expediente para su
Dependencias tramite y resolucion. Fin del
Gubernamentales proceso.
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istema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

del Estado de Baja California Sur

Clave

del

Procedimiento
PROC-DGC-07

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Gestion Social. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: | 1.0
Direccién de Gestion Ciudadana. | Encargado de Gestién Pagina: | 1de1
Social. Tiempo: | De 15a 20
dias habiles.

Diagrama de Flujo.

Direccion de Gestién Ciudadana.

Areas de SEDIF y/o Dependencias

Gubernamentales.

1 Inicio ’
1

Atiende y canaliza al usuario con el
Encargado de Gestién Social.

2

Recibe y le explica al usuario cuéles son
los documentos que debe entregar para
realizar el tramite.

3

*Requisitos: Copia de INE yFormato
Carta Salicitud

Recibe los documentos, elabora el
Oficio y lo lleva a firma con el titular de
DGC, al mismo tiempo lo sella. Integra
el expediente.

4

Comunica al usuario que su solicitud
serd enviada a la dependencia
correspondiente para su resolucion.

5 v

Escanea el expediente, vacia la
informacién en la bitacora digital, y lo
envia por correo electrénico a captura.

6 v

Remite el expediente ante las Areas de
SEDIF y/lo dependencia
correspondiente.

7

Recibe el
expediente para
su trdmite vy
resolucion.

/_Jy

Fin.

Expediente
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Anexos 1. Formato Carta Solicitud (1/1).

i)
&2Vl
BAIA CALIFORNIA SUR

B | £E R W

BAJA CALIFORNIA SUR De corazgi con tu familia

M E JOR FUTURDO

Direccién de Gestién Ciudadana

SOLICITUD

La Paz, Baja California Sur a de de 2020.

Nombre completo: L ]

Sexo: Hombre( ) Mujer ( )  Edad: | ]

Nombre del beneficiario: [

Fecha de Nccimiem‘o:[ ] Lugar de Nocimienfo:[ j

)

Domicilio: [

Colonia: | ] Municipio: [ qTeléfono:(

Solicitud: [

[
L

I )

Justificacion (¢ Porqué?):

Y MY r‘_‘ (Y ) (“‘“

Firma del Solicitante

Observaciones: L

L
L

SR —

Iniciales del Funcionario: L
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Glosario.

SEDIF:
DGC:
SF:
ABP:
SSA:

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Direccién de Gestion Ciudadana.

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de B.C.S.
Administracién de la Beneficencia Publica.

Secretaria de Salud.
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