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N ustessanstermenss ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
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SISl Area de Desarrollo Social

Manual de Organizacion

I,  OBJETIVO
Servir coma un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a! Area de Desarrolio
Social.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Area de Desarrollo Social.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6. apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 15, fraccion |l y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion dol
Sistema de Cantrol Interno Institucional,

Acuerdo APBPY 1/2018 por el que se expide el Estatuto Organico de la Administracion del
Patrimanio de la Beneficencia Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
APBPY; Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Estudio Socioeconomico: Es una evaluacion para conccer el entorng ecenomico, familiar y
soclal del solicitante,
Estructura organica; Estructura de la entidad, que muestra los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, de las unidades
administrativas.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

£l Jefe del Area de Desarrollo Social tendra las facuitades y obligaciones que le confiera &l
articulo 26 y 27 del estatuto organico de la Administracion del Patrimanio de |a Beneficencia
Publica de! Estado de Yucatan, su reglamento y otras disposiciones Iegales y normativas
aplicables, son las siguientes:

Articulo 28, Facultades y obligaciones generales de los titulares de area Los titulares de area
tendran tas sigulentes facultades y obligaciones de caracter general:

I, Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la unidad administrativa
a su cargo,

II, Administrar los recursos humanaos, financieros, materiales y tecnologicos que les sean
asignados.

ill. Acordar con el director general el despacho de los asuntos de su competencia que
requieran de su intervencion, atender los que le encomiende y mantenerlo informado sobre su

cumplimiento,
|V. Elaborar y presentar al director general los anteproyectos de presupuesto de ingresos y du‘
egresos, de programa anual de trabajo y de programa presupuestario que les corresponda,
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V. Definir los objetivos, las metas y los indicadores de desempenio o de resultado de fa unidad
administrativa a su cargo, asi como elaborar los registros administrativos que permitan su
seguimiento y evaluacion.

Vi. Establecer politicas, lineamientos y criterios, asi como elaborar los instrumentos
administratives o normativos para reqular |a arganizacion y el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo, y someterios a la consideracion del director general.

VIi. Proponer al director general las disposiciones administrativas, normativas U operativas
gue consideren necesarias para mejorar la organizacién o el funcionamiento de la upidad
administrativa a su cargo o la administracion de la beneficencia publica.

Vill, Sugerir al directar general la instalacion de infraestructura, la adquisicion de equipo o la
imparticion de cursos de capacitacion tendientes a mejorar el desempeno de la unidad
administrativa a su cargo.

IX. Fomentar la comunicacion y cooperacion en la unidad administrativa & su cargo y entre ella
y las demas unidades administrativas de fa administracion de la beneficencia plblica o de los
gebiernos fedaral, estatal o municipal.

X. Solicitar la informacion que consideren necesaria para el ejercicio de sus facultades y
obligaciones. y proporcionar la que les corresponda, en términos de 1a legislacion en materia
de transparencia y accesa a la informacion publica.

X!, Realizar los infarmes, reportes, dictamenes o estudios que les sean solicitados por el
director general o que les corresponda en funcion de sus respectivos cargos.

X1l Examinar y suscribir los documentas que les corresponda, asi como certificar aquellos que
obren en sus archivos,

Xlll. Resolver los asuntas o conflictos que se susciten en |a unidad administrativa a su cargo y
requieran de su intervencion,

LY. Las demas qgue le confiera el director general y este estatuto organico y otras
disposiciones leqales y normativas aplicables.

Articulo 27 Facultades y obligaciones del titular del Area de Desarrollo Social

El titular del area de Desarrolio Social tendra las siguientes facultades y obligaciones:

|, Proponer parametros de evaluacion en atencion a sectores y comunidades marginadas ¢ en
estado de vulnerabilidad.

II. Coordinar la entrega de los subsidios o ayudas auterizados por el consejo directiva.

1. Realizar estudios socioeconémicos previos a la entrega de los subsidios o ayudas.

IV. Las demas que le confiera el director general, este estatuto organico y demas disposicion
aplicables.
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VI.  ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE DESARROLLO SOCIAL DE LA ADMINISTRACION DEl
PATRIMINIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN.

I, Areade Desarrollo Sccial,
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*Vll. DRGANIZACION POR AREA
Contenido:
Objetivos
Organigramas especificos por area
- Descriptivas de puesto
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Area De Desarrollo Social

Objetivo:

Hrindar atencion social a pacientes y familiares prestandoe los servicios que e scn
proplos a la poblacién de manera individualizada, asi como apoyar los programas
Asistenciales y los servicios de Salud Estatal,
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VIl DATOS GENERALES

Adrministracion del Patrimanio de la Beneficencia Pablica de Yucatan [APBPY) Area de
Desarrolio Social,

Domicillo: Calle 70 No. 487 x 55y 57, Col, Centro.

Teléfonos: (9991828 7887 y 928 7888

Extension: 103, 104,105 y 106

Pagina de Internet: https://www.beneficenciapublicayucatan.mx

Correo Electranico

) " Area Extension
 Area de Desarrollo Social B I
| Coordinacion del area de Desarrolle Social 103, 104 y 105 |

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Numerode |
! Fecha ' Revisidn . Actividad
Generacion del Manual de Organizacion del area de [lesarrolio
26/70/2019 00 Social de la Administracién del Patrimonic de la Beneficencia
— Pabtica de Yucatan (APBPY).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTD
Autorizo

C. Ana Maria Taledano Sanchez
Titular de Area de Desarrollo Social.
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' Aavius ransfuriemos
Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A avmres e sem suuﬁcratm de Admlnlstfaclén y Recursos Humanos

Diraccién de Rocursos Humanos

Descriptiva de Puesto
o Jefe de Do t
Nombre del puesto: e Tt Clavedolpuesto: | SC0050(1)
Dependencia/Entidad: Administracion del Patrimonia de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Desarrollo Social B
Direceion: No aplica
Departamento: Desarrollo Social
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a; Direccién General
Lereportan: Coordinador MMOO30 (4)
(OI jetivo del puesto Planear y organizar las actividades para un mejor deseniﬁeno de las funclones
: k para el logro de objetivos y del programa de entrega de acciones,

Funciones Generales

1~ Planear y organizar las actividades para el cumplimiento de objetivos del programa.

2.- Organizar y coadyuvar en mantener en orden y actualizada fa informacion del area.

3.~ Elaborar reportes e informes do las acciones apoyos y/o subsidios entregados.

%i.- Todas las demas tunciones que requiere el puesto.

~ Periodicidad
Funclones Fapetifices wrio/Semenal/Quinconal/Mensual, otc. |

1.- Coordinar la entrega de los subsidios o ayudas autorizados por 2l Marlo
consejo directivo,
2.~ Realizar estudios sociveconemicos previos a ls entrega de los Diario
subsidios vayudas .
3.~ Atender y escuchar a los ciudadanos, gue asiston a solicitar un Diario

1 8poyo
.- Analizar y revisar solicitudes de apoyo. Diario
b.~ Gestionar y canalizer ante instituciones o presidentes Semanal

| municipatos.
B.- Solicitar autorizacion de apoyo en direccion general. Diario

7.~ Autorizar solicitudes de apoyo a traves de fondo fijo.

Segun se requiera

y procedimientos del drea,

FPL-EDP-01 ROD

8.- Elaborar informes trimestrales de resultados del area, Trimestral
9.~ Organizar actividades de programas que se llevan a cabo en la Moretisl
Institucion. -

10.- Revisar y verificar que se lleven a cabo y se respeten las politicas Déatio
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
J !..'!.&it ..é. .l'.| Subsecrotaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Hotarlo laboral: Lunes 8 viernes 8: 30 am - 3:30 pm, y disponiilidad cuando lo requlera la reh-élbn labaral
al trabajo o actividades dol area de Desarrollo Social,
Fecha de aprobacion Aprobo

12/02/2020 Director General

F-PL-EUP-Q1ROD Pagina 7 do 7



Yll c at én SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
pon ot s e Subsecretaris do Administracian y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador [ Clave del puesto: | MMOO0(1)
Dependencia/Entidad: Administracian del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Desarrollo Social
Direccion: No aplica .
Departamento: Besarrollo Sachal
Funcién Particular Asignada: | No aplica
Reports a: Jefe de Departamento -
Lereportan: No aplica
Brindar una atencién de calidad. de conflanza. eficiencia y eficacia, hacis ias

e personas gque acuden a Ja institucion a realizar una solicitud, asi como via
Ob) delp telefénica. llevar un control de los oficios y documentos recibidos por la

= Entidad.

Funciones Generales

1.- Colaborar en la organizacion de actividades para el cumplimiento de objetivos del programa.

2.~ Mantener en orden y ectualizada la informacion del area.

3.~ Flaborar reportes e informes de los procesos establecidos,

.- Todas las demas funciones que requlere el puesto,

Beneficiarie,

| e e < e (DiriofSemanalfuincenalMensusl i |
1.- Atender y excuchar fas personas que asisten a solicitar un apoyo Diari
| . iano
|y/o subsidio.
7. Realizar el estudio socioecenomico al ciudadana solicitante. [harip
5.- Recepclonar, revisar y archivar la documentacion del beneficiario. Diario
.~ Realizar gestiones o canalizaciones a otras instituciones, Diarlo
5.~ Cotizar y solicitar jos productos a jos proveedores, Diario
6. Redlizar y recabar fitma en oficio de Autorizacion de cada apoyo Diario
y/osubsidio auterizago para enirega.
7.~ Healizar la entrega de apoyo y/o subsidio al Beneficiario, Diario
8.- Recaber firma del beneficiario de conformidad por el apoyo y/o Diario
subsidio entregado.
8, Digitalizar la documentacion contenida en ¢l expediente del Diaria

F-PL-EDP-01 ROD
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. Yu c at él'l SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
cmatines seree e = SUDSECretaria de Administracion y Recurses Humanos
Direccion de Recurses Humanos

Descﬂpth(a de Puesto
R Periodicidad
Fuadmu&podﬂm (Disria/Semanal/Quincenal/Mensual, ctc.|
10.- Brindar informacidn via telefonica a la ciudadania que solicita Uiarig

informacian con relacion a 05 requisitos y tramites y serviclos que
tealizala Entidad,

1.~ Colaborar en |1as sctividades que se requieran por los programas Cuando se requicra
en los que participe i Entidad con la Beneficencis Nacional. .
12.- Realizara vistas domiciliarias a los solicitantes. Cuando se quiera
18,~ Dar continuidad y sctualizar el estatus de las solicitudes enla Diario

base de datos de los solicitantes,

V4.~ Recepcionar. revisar, canalizar y archivar documentos y/o oficies Diario

recibidos en oficialio de partes

T B Lunes a viernes 8:30 am - 3:30 pm, y disponibliidad cuando la requiera la relacian laboral
e e al trabajo 0 actividades del drea de Desarrollo Social.
= “Fecha de aprobacion Aprobé
12/02/2020 Jefe de Departamento
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ﬁcatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e ww w OUbSOCrotaria de Administracion y Recurses Humanos
Direccion de Recurses Humanos

Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador | Clavedelpuesto: | MMDO30(1)

Dependencia/Entidad: Administracion del Patrimonia de k2 Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Desarrolio Social

Direccion: Nec aplica

Departamento: Desarrollo Social
LFvwfbh Particular Asignada: | No aplica N
Reporta a: Jele de Departamento

Lereportan: No aplica
[ 1 Brindar ung atencien de calidad, de conflanza, eficienciay oficacia, hacia las
Objetivo del puesto personas que acuden a la institucion a realizar una selicitud, brindandoles

alternativas de solucidn y mejoramiento en su calidad de vida.

Funciones Generales

1.- Calaborar en la organizacién de actividades para el cumplimiento de objetivos del programa.
2.~ Mantener en orden y actualizada la informacion del area,

3.~ Elaborar reportes o informies de los procesos establecidos.

4~ Todas las demas funciones que requiere el puesto.

I Funciones Especifices [Disrlo/Semanal/uincenal/Mensuut, et .|
L.~ Atender y escuchar las personas que asisten a solicitar un apoyo
. Diatio
y/o subsidio.
7.~ Realizar el estudio socivecondmico af ciudadano solicitante Diario
4.- Recepcoionar, revisar y archivar la documentacion del beneficiario Diario
/.- Realizar gestiones o canalizaciones a otras instituciones Diario
5.- Cotizar y solicitar los productos a los proveedores Diario
8. Realizar y recabar firma en oficlo de Autorzacion de cada apoyo Diario
y/o subsidio autorizado para entrega.
1.- Realizar la entrega de apoyo y/o subsidio al Beneficlario Diario
8- Recabar tirma dei beneticiario de conformidad por el epoyo y/o Diario
subsidio entregado.
8. Digitalizar la documentacion contenida en el expediente del Diatio
Beneficiario.
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Yucat émﬁ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e ww 3w SUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Hecurses Humanos

Descriptiva de Puesto
_Buecioks et (DioriofSemanal/QuincenlMe-suol, o1 |
10.- Brindar informacién via telefonica 3 la cludadania que solicita Diario
informacion con relacion a los reguisitos y tramites y seryicios que
realiza ta Entidad.
11. - Colaborar en las actividades que se requicran por ios programas Cuando se requiera
en los que participe ls Entidad con |s Bencficencia Nacional,
17.- Realizar visitas domiciiiarias a los solicitantes, Cuando se guiera
13, Dar continuidad y actualizar el estatus de las solicitudes en ls Digrio
base de datos de los solicitantes.
14~ Archivar y organizar la documentacién general del departamento Semanal
de Desarrollo Social,

'Horulo \aboral: Lunes a viernes B:30 am - 3:30 pm, y dispondilidad cuando o requiers la relacion lsbors
' e a! trabajo o actividades del rea de Desarrollo Social,
Fecha de aprobacian Aprobo =

Jefe de Departamento

12/0212020
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Wc"a""t" in SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
I e s e SAWbSEcretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador | Clave delpuesto: | MM0O30(1)
Dependencia/Fntidad: Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Desarrolio Social
Direccidn: No aplica
Departamento: Desarrolio Social -
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reportaa: Jete de Departamento
L& reportan: No aplica
Dar una atencion de calidad, de conflanza, eficiencia y oficacia, hacla las
Objetivo del puesto personas que acuden 2 la institucion a reallzar una solicitud, brindandolcs
alternativas do solucion y mejoramiento on su calidad de vida.

Funciones Generales

1.- Colaborar en la organizacion de actividades para el cumplimiento de objetivos del programa,
2.-Mantener en orden y actualizada la informacion del area.

$.-Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.
h.- 1odas las demas funciones que requiere el puesto.

Fmelanu&pocmm (Disrio?S mm' incensiM Sic)

1.- Atender y escuchar las personas que asisten a solicitar un apoyo .
MNario

y/o subsidio.

2.- Realizar of estudio sccioeconomice al cludadane solicitante. Diario

3.~ Recepcionar, revisar y archivar la documentacion del beneficiario. Diario

4.~ Realizar gestiones o canalizaciones a otras instituciones, Diario

b,- Cotizar y salicitar los productos a los proveedores. Diario

5. Realizar y recabar firma en oficio de Autarizacion de cads apoyo Diarlo

y/0 subsidio autorizado para entrega.

.- Reallzar la ontrega de apoyo y/o subsidio al Beneliciario. Diario

8.- Recabar firma del beneficiario de confarmidad por el apoyo y/o Diario

subsidio entregado.

9. Digitalizar 'a documentacion contenida en of expediente del Diaria

Beneficiario.

F-PL-EJP-01TROO Phging 1de 7



%cat an SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
e nen e = SUbSECrEtaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Rocursos Humanos

Descriptive de Puesto

sl DV 1 Funciones Espacilicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, otc |
10.- Brindar Informacion via seleldnica a la cludadania que solicita Niario
Infarmacian con relacian o os requisitos y tramites y servicios que

realiza la Entidad.

I~ Colaborar en las actividades que se reguieran por /os programas Cuando se quierz
on los que participe la Entidad con la Beneficencia Nacional.

12, Realizar visitas domiciliar@s a Jos solicitantes. Cuando se quicra
13.~ Dar continuidad y actualizar es estatus de las soficitudes en la

base de dotos de los solicitantes

14.~ Elabaorar la carpeta de documentes digitalizados que sirven para Mensua!
soportar las transferenclas electronicas con relacién a los apoyos

otorgados y entregar en larmato digital 2 Jefe de 4rea de

Administracion y Finanzas de APBPY, il
15.- Flaborar reporte de 1as solicitudes de apoyos del estatus y costo Martes y Jucyes
de cada uno de eflos para revisar con jefe de area.

16.- Elaborar el anexo para realizar la comprobacién de fongo

fijo y el listado de pagos par transferencia electronica de los Semanal
apoyos entregados

.- Apoyar en e elaboracion de reportes y capturar informacion de M

. g ensual

 los apoyos entregados en los formatos indicados

18.- Actualizar informacion y subir a 1a plataforma del SIPOT. Timestral

Morario mbarek Lunes a viernes 8: 50 am - 3:30 pm, y disponibilidad cuando lo requicra la relacion labornl
al trabajo o actividades del érea de Desarrollo Sociai.
Fecha de aprobacién Aprobé
12/02/2020 =
Ana Maria Tolegano Sanchez
— Jefe de Departamento

F-PL-EDP-01 ROO
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Junta
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
!':'..F..i@ .'! Subsecretana de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador | Clave del puesto: |ﬁﬁbb3mt)
'_DopendmclalEntldodz Administracion del Patrimonio de |a Beneficencia Publica de Yucatan

Unidad Administrativa: Desarrolio Social
Direccion: No aplica

to: Desarrolle Social

Funcion Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

A Brinder una etencion de calidad, de confianza, eficienciay cficacia, nacia lns
Dbjetivo del puesto personas que acuden a la Institucion a realizar una sclicitud, brindandoles
, piternativas de solucion y mejoramiento en su calidad de vida.

.- Colaborar en la organizacién de actividades para el cumplimiento de objetivos del programa.
2.-Mantener en orden y actualizada la informacion del area.

3.~ Elobdrar roportes ¢ Informes de los procesos estabietidos.

. Todas las demas funciones que requiere ol puesto.

5.1 foa ey (Blario/Semanal/Duincenal/Mensual.erc |
1.- Atender y escuchar las personas que asisten a solicitar un apoyo
Marlo

y/o subsidio.

2.- Healizar ef estudio socloeconomico al ciudadano solicitante. Diario

$.- Recepcionar, rovisar y archivar la documentacion del beneficiario. Diario

4.- Realizar gestiones o canalizaciones a ofras instituciones, Miario

5.~ Cotizar y solicltar los productos a los provecdores, (hario

B.~ Realizary recabar firma en oficio de Autorizacion de cada apoyo [Haro

y/o subsidio auturizado para entrega.

7.~ Realizar la entrega de apoyo y/o subsidio 2l Beneficiario. Diario
| B.- Recabar firma del beneficiario de conformidad por el apoyo y/o Miario

subsidio entregado,

9. Digitalizar la documentacion contenida en el expediente del Diarlo

Beneficiario,

FL-EDP-01 R00 Pagina 1 de 2



-
.

Juntes iracaloreemaos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
’ ..Y.E.E.ité !,‘ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recurses Humanes

Descriptiva de Puesto
: Periodicidad
= i kst (Diario/Semansl/Quincens/Mensual, otc |
10, Brindar Informacion via telefonica a la cludadania que solicita [Jiario
infornsacion con refacion & os requisitos y tramites y servicios gue
realize la Entidad,
11.- Colaborar en las actividades que so requieran por los programas Cuando se requiery
en los que participe la Entidad con la Beneficencia Nacianal. = % b
12~ Realizara vistas domiciliorias a los soficitantes. Cuando se quiery
13.- Dar continuidad y actualizar es estatus de las solicitudes en la Diario
base de datos de los solicitantes. X =
I4.- Controlar y verificar gue el contenide todos los expedientes de Quincenal
| los bencficisrios de APBPY estén completos.

I5.- Archivar 1odos los expedientes de los beneficiarios de APBPY, Quincenal

Horario laboral: Luncs a viernes 8:30 am - 3:30 pm, y disponibllidad cuando lo rogulera la relacion lboral
al trabajo 0 actividades del &rea de Desarrolio Social,
Fecha de aprobacion Aprobo.
12702/2020 Jefe de Departamenta

F-PL-LOP-0TRDO
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- Yucatan  ApMiNISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DE
YUCATAN

Organigrama Especifico

fecha de Emisian Fecha de Atualizacion

27/0%/2019 No aplica

Jefe de Desarrollo Social
SC00541(1)

Coordinadar
MMOD30(4)

VALIDO

mavca de Administraciény Director de Hecursos | lumanos de iz

Finanzas

Humanos de ln SAI

Secretaria do Administracdn t Heoursos

¥



