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. OBJETIVO
Servir como un instrumentc de apoyo que defina y establezca la estructura organica. los
objetives de cada drea y las descriptivas de puesto correspondientes al Area de Juridica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Area de Administracion y Finanzas.

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

Ambito Estatal
Articule 15, fraccion |l y parrafa séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
APHPY: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Estructura organica: Estructurade la entidad, que muestra los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion, de las unidades
administrativas.

V. FACULTADESY DBLIGACIONES

El Jefe del Area Juridica tendra las facultades y obligaciones que le confiera el articulo 28 y 28
del estatuto organico de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica dol
Estado de Yucatan, su reglamento y otras gisposiclones iegales y normativas aplicables, son
las siguientes;

Articulo 28, Facultades y obligaciones generales de los titulares de drea Los titulares de
area tendran Ias siguientes facultades y obligaciones de caracter general:

|. Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcicnamiento de la umdad
administrativa a su cargo.

II. Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos que les sean
asignados.

I, 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,

IV. Elaborar y presentar al director general los anteproyectos de presupuesto de ingresos y
de egresos, de programa anual de trabajo y de programa presupuestano que les
cofrespenda.

V. Definir los objetivos, las metas y los indicadares de desempeno o de resultado de |
unidad administrativa a su carqo. asi como elaborar |os registros administratives que
permitan su seguimiento y evaluacion.,
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VI. Establecer politicas, lineamientos y criterios, asl como elaborar los Instrumentos
administrativos o normativos para reqular la organizacion y el funcionamiento de la
unidad administrativa a su cargo, y someterlos a la consideracion del director general.

VIl Proponer al director general las disposiciones administrativas, normativas u operativas
que consideren necesarias para mejorar la organizacion o el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo o la administracion de la beneficencia piblica,

Vil Sugerir al director general la instalacion de infraestructura, fa adquisicion de equipo o
laimparticion de cursos de capacitacion tendientes a mejorar el desempefio de la unidad
administrativa a su cargo.

IX. Fomentar la comunicacion y cooperacién en la unidad administrativa a su cargo y entre
ellay las demas unidades administrativas de la administracién de {a beneficencia publica
o de los gobiernos federal, estatal o municipal.

X, Solicitar la informacion que consideren necesaria para el ejercicio de sus facultades y
obligaciones. y proporcionar la que les correspenda, en terminos de la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Xl. Realizar los informes, reportes, dictamenes o estudios que les sean solicitados por @l
director general o que les corresponda en funcion de sus respectivos cargos.

XlI, Examinar y suscribir los documentos que les corresponda, asi como certificar aquellos
que obren en sus archivos.

Xill, Resalver los asuntos o conflictos que se susciten en la unidad administrativa a su cargo
y requieran de su intervencion.

XiV. Las demas que le confiera el director general y este estatuto organico y otras
disposiciones legales y normativas aplicables.

Articulo 28, Facultades y obligaciones del titular del Area Juridica

Eltitular del Area Juridica tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Asesorar al representante legal de la administracién del patrimonio de la beneficencia
publica en actos, juicios y procedimientas en los que sea parte o ténga interas |uridico.

Il, Realizar los tramites legales relacionades con la administracién y el ejercicio deol
patrimoenio de la administracion del patrimonio de la beneficencia publica.

IIl. Brindar asesona juridica en los casos de atencion 3 sectores y comunidades marginadas
o en estado de vuinerabilidad.

V. Vigilar el cumplimento de la ncrmatividad aplicable para la entrega de apoyos y
subsidios,

V. Canalizar jos asuntos ante la Procuraduria General de la Repudblica, cuando asi lo amerite.

VI. Gestionar las acciones relativas a la recepcion € incorporacian de decomisos ante las
auteridades correspondientes.

VII. Proporcionar asesorla y coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones laborales.

Vill. Las demas que le confiera el director general, este estatuto organico y demas
disposiciones aplicables.
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VI.  ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA JURIDICA DE LA ADMINISTRACION DEL PATRIMINIO D
LA BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

. Areade Area de Juridico
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VIl. DRGANIZACION POR AREA
Contenido:
Objetivos
Organigramas especificos por area
Descriptivas de puesto

\
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l. AreaJuridica
Objetivo:
Atender los asuntas legales con respecto a las actividades de la Institucion, a sus
normas Internas, y a su relacidn con otras entidades. Asl como brindar gsesoria
legal y la elaboracion de documentos legales para {a Institucion.
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VIl  DATOS GENERALES

Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan (APBPY), Area de
Administracian y Finanzas.

Domicilio: Calte 70 No. 487 x 55 y 57, Col. Centro.

Teléfonos: (999)928 7887 y 928 7868

Extension: 132, 153

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

Correc Electronico: transparencia@apbpy.mx

——= Area Extension
Area Juridica 107
Analista Administrativo 108
IX, CONTROL DE CAMBIOS
Numero de
Fecha Revision Actividad
Generacion del Manual de Organizacion del area Juridico de la
26M0/2020 co Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Plblica de
Yucatan (APBPY).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

e
Mtra. Lissy Violeta Mena Lara
Titular del area Juridica,
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Yucat 5 n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .,.'
cmemeren e we SUDSECrotarna de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptivs de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento | Clave delpuesto: | SCO0S9(1)

Entidad: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan

Unidad Administrativa: Juridico

Direccion: No aplica =

Departamento: Juridico

Funcidn Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director General

Le reportan: Analista Administrativo (1)
Asesarar en cuestiones legales a la entidad, vigitar, elaborar y atender aclos

Objetivo del puesto juicios y procedimientos en los que la Entidad sea parte o tenga Intoros
Juridico.

1. Vigilar, asosorar y procurar ol cumplimienio que Je corresponde a la Entidad APEPY,

2. Urganizar y coadyuvar en mantener en orden y actualizada la informacion del area

3, Planecar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y funciones del personat de su arce.
4, Kealizar todas las demas funclones que requiere el puesto.

r-— -

Periodicidad

P (DiariofSemanal/Quincenal/Mensual. ctc. |
1.- Asesorar al representante legal de la administracion del patrimonio
de la beneficencia pablica en actos, juicios y procedimientos en los que Diano

| 508 parte o tenga interds juridice (a Entidad.

2.- Realizar los tramites legales relacionados con la administracion y el
ejercicio del patrimonio de la administracion del patrimonio de la Esporadico
beneficencia publica

3.~ Brindar asesoria jundica en los cases de atencion a2 sectores y

comunidades marginadas o en estado de vulnerablilidad = CSprND
.- Asesorar on ¢l cumplimento de la normatividad aplicable para fa Diarlo
entrega de apoyos y subsidios y de la Entidad,

b, - Canalizar los asuntos ante & Procuraduria General de iz Republica, Esporadica
cuando asi se amerite, y de las demas instancias que se requiera,

B,- Gestionar las acciones relativas a ta recepeidn e incerporacion de Esparadico
 decomisos ante las gutoridades correspondientes

7.- Proporcionar asesoria a las areas y coadyuvar en el cumplimiento de Diario
las disposiciones laboralos

B.- Realizar los informes, reportes, dictamenes o estudios que jos sean

solicitados por ¢l Director General o que le correspondan conforme a Bimestral
sus funciones, '

9.- Elgborar e! Proyecto del orden del dia de las sesiones del Consejo Teimbatrel

Directivo como Socretaria de Actas y Acuerdos.
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Wcatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GteaTwE MK BN Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos -
Descriptiva de Pueste
Funciones Especificas (Diario/SemanaliQuincenal/Mensual, e1c |

10, Convocar a los Integrantes del Cansejo Directivo de la Entidad, para Tisiadial
| que asistan a las sesiones ordinarias o exiracrdinarias. {

1L~ Elaborar y romitir para su revision a los integrantes del Consejo Trimastral

Directivo de la Entidad, ol proyecto del acta de la sesion.

17.~ Recabar en e! acta de sesién las firmas de los integrantes del Trimestral
| Consejo Directivo de la Entidad.

1$.- Leventar y resquardar les actss de las sesiones ordinarias y Trimestral

extraordinarias del Consejo Directivo.
V- Imeqrar los carpeias de trabajo de las seslones ordinarias y
extraordingrias y revisar gue se  anexen los documentos Trimestral
correspendientes, vigilando su resguardo.

15.- Verificar que se realicen fas inscripciones correspondientas en el

Registro de Entidades Paraestatales. Trimestrel
16~ Realizar ante Notario Pablico las protocolizaciones de fas actas de .

. 3 > Trimestral
seston cuando asi se requiera, —
18.- Solicitar y custodiar |a acreditacidn de los integranties y Polmaitral
participantes de la sesion.
I7.- Supervisar las actividades de su perseonal, respecto a la celebracion
do las sesiones ordinarias y extraordinarias dol Comité de Etica de 1a Trimestral
f ntidad.
18, Supervisar las actividades de su personal, respecto a la celebracion
de las sesiones ordinarias y extraordinegrias del Comite de Trimestral

Transparencia de s Entidad,
19.- Apoyar y asesorar al Area de Administracion y Finanzas en las
actividedes relocionadas con la celebracion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Trimestraf
Prestacion de Scrvicios relacionades con Bienes Muebles de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado.

20.- Apoyar y asesorar al Area de Administracion y Finanzas en las
actividades relacionadas oon la celebracion de las sesiones ordinarias y

extraordinarias del Comité de Contral Interno Institucicnal de 1a TAmesirel
Entidad.
Lunes a viernes 8:30 am - 3:30 pm, y disponibilidad cuando lo requiera |s rekcion tabor
Horario laboral: ol trabajo o por necesidades del servicio en coardinacion con las areas de Administiscon
y Finanzas y Desarrolio Social,
Fecha de aprobacion Aprobd
1210272020 Director General Administrativa Operativa
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YI.I c at él’l SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
s e mn s SUDBECretarna de Administracion y Recurses Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Analista Administrativo | Clave del puesto: | MMDO57(1)

Dependencla/Entidad: Administracion del Patrimonio de s Beneficencia Pablica de Yucatan

Unidad Administrativa: Juridico

Direccion: No aplica

Dépwtametno: Juridico

Funcién Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Jefe de Departamento

Lo reportan: No aplica
Fungir como enlace de Transparencia, coordinar, organizar y resguardar todos
aquellos documentos generados en el area de juridico, relacionadas con la

Objetivo del puesto celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite de
Trangparencia: cumplimiento de reportes trimestrales del SIPOT y atenaion ac
solicitudes de transparencia realizadas por INFOMEX y por cualquicr otra via

 Fuhciohas Benarales

I.- Elaborar diversos oficlos, formatos y documentos que se requieren en la operacion diaria.
2 Mantener en orden y actualizada la informacion del érea.

3 Elaborar reportes ¢ informoc de los procesos estavlecidos.
f._ l odas las demas lunciones que requiere el puesto,

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual ot
1.~ Coordinar y realizar las convocatorias Ordinarias y Extraordinarias

del comité de Transparencla, asi como resquardar las Actas que se Esporadico
generen al respecto. de acuerdo ol calendario establecido.

7. Realizar y spoyar & las areas de la Entidad, para realizar los
| teportes trimestraies en ol SIPOT.

J.- Revisar & diarlo el Sistema INFOMEX. asi como la cuenta de In
Unidad de Transparencia para verificar las sollcitudes presentadas Diaria
pora el sujete obligado.

I = 0

;i:l :;::l:m alegatos por los recursos de revision notificados al sujeto Espotdica
5. Atender y presentar ante of INAIP los oficios correspendientes
derivados de requerimiontos,

6.-Realizar ¢l informe trimestral sobre las solicitudes y recursos
tecibidas durante of mes, y rendirlo a la Consejeria Jurldica del drea Trimestral
| de Transparencia del Cstado.

1.~ Presentar cada semesire a la Directora General Operativa un
informe de sctividades de la Unidad de transparencia.

Trimestral

Quincenat

Semestral
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Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e e we Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccian de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Pndodicidod
Fumm rio/Semanal/Quincenal/Mensual. otc.)
8.- Apoyar a ta Titular del Area Junidica en la preparacion y logistica de
la celobracion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Trimestral
Consejo Directivo de la APBPY.
8.~ Llevar el control del minutario de teda la documentacion generada Dirlo
en el area de transparencis como del drea juridico N
10. Apoyar o la [tular del Area Juridico en el contrel y resgusrdo de
los expedientes laborales, ponales, administrativas, convenios y Somanal
contratos, actas de sesiones de comités de transparencia. del
Consejo Directivo. y legistacion.
I1.- Llevar el control y resguardo de expedientes, tanto en fisico como
en digital. de teda solicitud de informacion pubiica recibids. y Diario
asignarie un numero unico progresiva de identificacion,

Lunes a viernes B: 50 am - 3:80 pm, y disponibilidad cuando la requiera la relacion laboral
VieEario: eboe al trabajo o actividades dol area Juridico.
Fecha de aprobacion Aprobd

12/02/2020 Jefa de Juridico
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