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Politica para Manejar y Reembolsar el Fondo Fijo

I, DBJETIVO

Asegurar el correcto manejo y reembolso del recurso del fondo fijo, cumpliendo el objetivo de
creacldn,

I, ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal adscrito al area de Administracién y Finanzas, y de
caracter informativo pars el resto del personal de la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion |, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 2 de 1a Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 28, fraccion |, Il y VI del Estatuto APBPY 1/2019 por el que se expide el Estatuto Organico
de la Administracion del Patrimonio de |a Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 5, fraccion VII, Acuerdo 4/2019 por el que se expide el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos del Geblerno del Estado de Yucatan.
rticulo 26, fraccion | incisa d) e). f). h)de los Lineamientos para la implementacién del Sistema
e Control Interno.

DEFINICIONES
PBPY: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan.

ondo Fijo: Es una cantidad en efectivo reembolsable que tiene en su poder una persona
determinada, para el uso de gastos menares o de urgencia, que tengan relacion con las
actividades de la Institucion.

Gastos menores: Gastos relacionados con el desarrollo de las actividades de la administracion o
servicios utilizados en APBPY, con importe menor de 2000.00 pesos mexicanos.

fieembolso: Devolver la cantidad de dinero al fondo fijo, por gastos realizados, debidamente
comprobados.

Resguardante: Jefe de Departamento del drea que tiene la responsabilidad de cuidado y manegjo
correcto del recurso econémico otargado.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
|, La presente politica es aprobada por el Director General de la Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de Creacion y Estatuto
organico.
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Politica para Manejar y Reembolsar el Fondo Fijo

2. Les situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueitas por el jefe de
Administracion y Finanzas.
J. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Integracion del Fondo Fljo
1.1 Elfondo fijo tiene como objeto sufragar gastos menores indispensables para el desarrollo
de las operaciones normales unicamente del area, o bien auxiliar en aquellas situaciones
urgentes que se presentan de manera fortuita,
1.2 Elfondo fijo estara constituido por el importe de $7,500.00 pesos mexicanos, en atencion
a las necesidades y gastos menores de |a Institucion,
2. Resguardo
2.1 El resguardante o responsable del fondo fijo sera designade por el Director General de
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan, y firmara el
documento de Resquardo de fondo Fijo, se firma unicamente una vez
2.2 El importe de dinero efectivo del Fondo Fijo debera ser resguardado en caja de sequridad
con llave, |a cual sclo tendra acceso el resguardante o responsable del fondo fijo.
3. Manejoy Utilizacién

3.1 Los gastos que se podran realizar con el recurso del fondo fijo deberan ser menores de §
2000.00 pesos.

3.2 Se podra realizar pagos que no requieran factura, cuyo importe menor sea de $100.00
pesos mexicanos,

3.3 En caso de que un trabasjador APBPY sea el encargado de realizar la compra o pago de
algun servicio, este debera firma un vale provisional, con el importe, concepto del gasto.
facha, nombre y firma de quien recibe y autoriza, el cual se cancelara al momento de
entregue comprobante del gasto.

4. Comprobantes del Fondo Fije
4.1 Los comprobantes de los gastos debaran contar con los requisitos fiscales necesarios
establecidos en el articulo 29 del Codigo Fiscal de la Federacion, de no ser posibie, las
notas deberan ser con un importe maximo de S100.00 pescs
4.2 Ninguna facturadel reembolso debera rebasar la cantidad de $2,000.00 pesos mexicanos.
de ser caso lo contrario dicha factura se debera pagar mediante transferencia
electrénica.
4.3 Todos los comprobantes de gastos deberan contar con la firma de visto bueno del Jefe
del Departamento de Administracion y Finanzas, como autorizacion de este.
4.4 Loscomprobantes no deberan exceder el importe total del fondo fijo autorizado
5. Reembolso
6.1. Lasolicitud de reembolso se realizara mediante el Anexo de Gastos, el cual es autorizado
© aprobado mediante |a firma del Director General de Administracién del Patrimenia de la
Beneficencia Publica de Yucatan.
5.2. El reemboiso del Fondo Fijo debera solicitarse cuando se haya utilizado un noventa por
ciento del total, con Ia finalidad de no quedar sin liquidez,
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8. Arqueo
8.1, El fondo fijo estara sujeto a revisiones o arqueos de cajas. realizados por la Direccién
General de Ia Institucion y por la Contraloria interna.

6.2. En caso de haber algun faltante econémico, este correra s cargo dei resguardante del
fondo fijo.

7. Contabilidad

7.1 Se deberareflejar en ia contabilidad la existencia del fondo fijo. asi como seRalar el nambre
del responsabie.

VI. ANEX0S
Cadigo Nombre delanexo | Ubicacién | AT Ac | PrC | m‘ﬂ;:‘;f“’“ |
No apli No aplica Noaplica | Noaplica NO Mo No‘ah lica |
BRes P P aplica | aplica P |
VIl.__CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad Ly
Generacion del documenta para manejar vy
10/0a/2018 e reembolsar el Fondo Fijo

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Jefe de Departamento dé Administracion y Finanzas.
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Politica para Otorgar Viaticos
. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para otorgar viaticos al personal de APBPY que sean comisionados,
para estandarizar y transparentar el uso del recurso economico,

il.  ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal adscrito al érea de Administracion y Finanzas y de
caracter informativo para el resto del personal de la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articule 17,18, 20 de la Ley Beneral de la Contabilidad Gubernamental
Ambite Estatal
Articule 3 Fraccion |11, V, VIL, IX, X1, XIII, 4 Fraccion lll, 5 Fraccién VIl; Acuerdo 472018 por el que se
expide el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Articule 29, fraccion VI del Estatuto APBPY 1/2018 por el que se expide el Estatuto Organico de Ia
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan,

IV. DEFINICIONES
Comision: Funcién conferida a trabajador para que reslice en sitio distinte 8 su lugar de
adscripcion.

Tarifa: Montos maximos diarios por nivel jeradrquico, que se otorga por concepto de viatico.

Viaticos: Asignacion de recurso economico para el desempeno de sus funciones en comision de
trabajo.

LITICAS

icas Generales:

. La presente politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de Creacion y Estatuto
organico.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el jefe de
departamento Administracion y Finanzas.

3. Las presentes paliticas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacian y publicacién.

Politicas Especificas:
1. Autorizacion de otorgar viaticos
1.1 Solo se podra otorgar o autorizar viaticos al personal que haya sido comisionado, de
acuerdo con los documentos que lo sustenten, para desempeno de funciones en horario
extraordinario y en el interior del Estado y fuera del mismo.
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Politica para Otorgar Viaticos

1.2 Los servidores publicos comisionados deberan observar en todo momento, los principlos
de austeridad, racionalidad y transparencia en el uso de |os recursos econdmicos de la
institucion.

1.3 Se podra asignar 8 un mismo trabsjador varias comisiones a desempenar
simultaneamente en el dia, pero solo se otorgara la cuota autorizada del dia.

1.4 Enelcaso de que el trabajador comisionado se trasiade en vehiculo proplo, se le otorgara
vale de combustible, 0 en su caso reembolsara el importe de acuerdo con ticket de
compra de combustible presentado,

2. Dtorgar Viatico

2.1 La dotacion del recurso econdmico para viatico es responsabilidad del Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas, mediante el formato establecido, con firma
de recibido por parte del trabajador comisionado el cual debera contar con 8l formato de
Comision, de acuerdo con la PL-DGE-AFI-05.

2.2 La cantidad autorizada para cada trabajador comisionado al interior del Estado de
Yucatan, y no requiera pernoctar. serd de S200.00 pesos por dia, los cuales seran
otorgados del recurso economico del fondo fijo.

3. Las comisiones dentro del territorio nacional seran autorizadas por la Direccion General,

3.1. Siempre deberan adquirir boletos de avion con |a tarifa de menor costo, procurando el
principio de austeridad, disponible en el momento de la adquisicion. En caso de urgencia
se tomara otra tarifa. con previa autorizacion por la Direccion General.

3.2. Queda prohibida la adquisicion de boletos de primera clase o similares, en caso de no
existir disponibilidad de en otra inferior y debido a la necesidad urgente se raquiere el
vuelo, debera ser autorizado por la Direccion General.

3.3. Los boletos de avidn seran pagados mediante transferencia electronica.

3.4. Los viaticos que excedan en importe de $1,000.00 pesos seran por cheque nominative a
favor del trabajador comisionado.

3.5. Los viaticos que sean menores en importe de S 1,000.00 pesos seran otorgados can
recurso aconomico del fonda fijo.

3.8, Los trabajares comisionados en el territorio nacional se les otorgara ias tarifas maximas
de viaticos conforme a lo siguiente:

Tarifa por dia
Nivel de Jerarquico (Hospedaje, Alimentos y
Transporte)
Rirector General y Jefes de Departamento $2,500.00
Personal operativo (Coordinadores y
demas personal) §2,000.00
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4. Tarifa para vidticos con paquetes de viaje
4.1. En los casos en que la Institucion adguiers paquetes de viaje para los trabajadores que

realicen una comision en territorio nacional. las cuotas diarias de viaticos seran las

siguientes:

al En paguetes que incluyan hospedaje, transporte y alimentos se otorgara viaticos
Unicamente para gastos menores, La cuota asignada sera hasta un 15% de la cucta
maxima diaria que corresponda al grupo lerarquico del trabajador,

b} En paquetes que inciuyan hospedaje y alimentos se otorgara viaticos unicamente
para los traslados locales y otros gastos menores. L.a cuota asignada sera hasta un
20% de la cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarquice del trabajador,

¢) En paquetes que incluyan hospedaje y transporte se otorgara viaticos unicamente
para alimentos y otros gastos menores. La cuota asignada sera hasta un 30% de la
cuota maxima diaria que corresponda al grupo jerarguico del trabajador

5. Comprobacion de viaticos.

5.1 Es responsabilidad del trabajador realizar la comprobacion de los gastos efactuados
durante su comision, en plazo no mayor de 7 dias habiles posteriores de haber concluido
su comision,

5.2 En el caso de que el trabajador comisionado no realice la comprobacion en el periodo
establecido, sera acreedor del descuenta via nomina por al importe entregado, notificado
mediante oficio.

5.3 Eltrabajador debera comprobar el total del recurso economico recibido, en caso de tener
sobrante, este se debera depositar en ¢l nimero de cuenta de la institucion que indique
el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.

5.4 Cuando el importe total de los comprobantes de los gastos realizados sea mayor al
importe viatico recibido, este serds responsabilidad del trabajador comisionado, sin
obligacion para el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas para reembolsar,

5.5 La administracion no validara y/o aceptaré comprobantes de gastos realizados por
articulos personales o superfiuos.

5.8 Los comprobantes de gastos que sean con importe de mayor de S100.00 pesos deberan

umplir con los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29 A, del Codigo fiscal de la

Federacion.

ualquier falta en el cumplimiento de las presentes politicas que deriven en una

esponsabilidad administrativa, sera sancionada conforme a |a Ley de Responsabilidades de

Servidores Publicos del Estado de Yucatan y par |a Contraioria del Estado de Yucatan,

VI. ANEXO0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PIC U'smf'én
Registrar y Controlar | Administraci | Indefinido [Tafe | taho “Eliminar
PL-DGE- s
AFI-05 las Incidencia que on
| Afecten la Asistencia
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Vll.r CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero.dg _re_vigibn Actividad

- '

1010/2019 (B[] | Generacion del documento para Otorgar Viaticos

|

Vill. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO ,
Autorizg ;

LAET Omar Fernando Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Palitica para Generar y Entregar Estados Financieros

. OBJETIVO
Criterios para una gestion transparente y pago de nomina oportuna.

Il ALCANCE

Aplica al personal adscrito a Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Piblicade
Yucatan.

I,  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley General de Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC 3
Ambito Estatal
Ley de los trabajadores al servicio del Estado y municipios de Yucatan,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Yucatan,
Manual de Organizacion de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Piblica del
Estado de Yucatan,
LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
LeyGeneral de Hacienda del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

APBPY: Administracin del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan.

Sistema Contpaq: Sistemna contable integrador que automatiza el proceso de la informacién
contable, financiera y fiscal.

POLITICAS
oliticas Generales:
La presente politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonio
e la Beneficencia Publica de Yucatan. en relacién con ias operaciones financieras y contables de
la institucion,
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director General
de 4PBPY.
3. Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de aprobacion y publicacian.

Politicas Especificas:

1. Lainstitucion debera llevar su contabilidad de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de la Contabilidad Gubernamental,

Z. Losregistros contables sin excepcian alguna se realizaran con base a los documentas
soporte, que constituyen la evidencia con relacion a las operaciones o transacciones
realizadas,

3. Losregistros contables deberan efectuarse garantizando el equilibrio contable de las
transacciones de todas las dreas involucras de la institucion.
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4. Laintegracion de dichos estados se llevara a cabo con base en los datos y cifras
generadas por el ente publico, de acuerdo con sus facultades.

5. Elsistema contable permitira la generacion periddica de los estados y la informacion
financiera que a continuacion se detalia:
a) Informacion contable;
b)informacidn presupuestaria;
¢} Informacion programatica:

6. Publico, de acuerdo con sus facultades mandos desde directivos hasta operativos

VI. ANEXO0S
Nombre del Plazo de
Cédigo S Ublcacion S Vigencia final
Noaplica | Noaplica No aplica No aplica No aplica
Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NUmero de revision Actividad
10/08/2018 | 00 Beneracign de. la politica para generar y entregar
' | ) estados financieros

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

LAET Omar Fernando Torrejon Barcia
Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas.
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Politica para Realizar el Célculo, Pago, Timbrado de Némina y Firma de Recibo

I, OBJETIVO

Definir los lineamientos para 18 correcta aplicacion del tabular autorizado, estandarizar los
criterios para una gestion transparente y pago de némina oportuna.

Il.  ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal adscrito al area de Administracion y Finanzas, yde
caracter informativo para el resto del personal de la APBPY,

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo B apartado A fraccion |; Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 84, de la Ley Federal de Trabajo.

Articulo 83, fracciones |, Il XIll, XIV, XV 84 fraccion |, 86 parrafos Primero, Tercero y Sexto, 97
parrafo Primero de la Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ambito Estatal

Articulo 11 bis del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan,

Articulo 31, 34, 36, 37, 39, 40, 4] y 43, de la Ley de los Trabajadores al servicio del Estado y
municipios de Yucatan.

Articulo 26 Fracciones | inciso ) ACUERDO SCG 11/2017 Por el que se Expiden los Lineamientas
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de Ia Administracion Pablica Estatal

IV. DEFINICIONES

APBPY: Siglas de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de
Yucatan.

Recibo de nomina: Documento de comprobacion del pago per sus servicios prestados en la
institucion durante un periodo (quincenal).

Timbrar la nomina: sellar los recibos de los pagos realizados a cada uno de los trabajadores, esto
implica darle legalidad ante el SAT a los sueldos de sus empleados.

Time Wark: Sistema utilizado para el registro de entrada y salida del horario laboral an APBPY,
Sistema contable: Sistema Integrador que automatiza el proceso de la informacién contable,
financiera y fiscal.
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Politica para Realizar el Calculo, Pago, Timbrado de Néminay Firma de Recibo

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Lapresente politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan, en relacion con las operaciones financieras y contables de
la Institucicn,

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director General
de la Administracion del Patrimonio de |a Beneficencia Publica de Yucatan.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:

1. Elaboracion de Némina
1.1, Para verificar la asistencia a la jornada laboral de cada uno de los trabajadores adscrito a
APBPY, se descarga el Reporte general de asistencia, del sistema interno Time Work el
cual se debe realizar un dia habll antes de realizar el pago de nomina
1.2. Las incidencias de asistencia se tomaran con base en el Reporte general (Time Work)
asistencia, para los descuentos que aplique en su caso.
1.3. Lanodminade personal debera ser elaborada en ferma quincenal, se realizara de todos los
mandos desde directives hasta operativos.
2. Descuentos
2.1 Los descuentos que se le apliquen a un trabajador no deberan exceder del 30% del
importe total de su salario de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 38 de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado,
2.2 Todos los descuentos para realizar deberan estar soportados por documentacion
correspondiente (oficios, registros de reloj checador, actas, etc.).
2.3 Cuando un trabajador por incidencias de asistencia sea acreedor del descuento, se
adjuntara el documento de Aviso de Incidencia de Asistencia al Recibo de Nomina.
4. Transferencia Electranica
3.1 Los dias de depasito en las cuentas de los trabajadores por concepto de ndmina seran
el dia 14 y 1 dia habil antes de fin de mes, o el dia habil inmediato anterior cuando estas
fechas correspondan a dias de descanso o festivos.
3.2 El pago a los trabajadores de APBPY sera por medio de transferencia electronica a la
cuenta de nomina de cada uno de ellos.,
4. Timbrado de Nomina

4.1 El Area de Administracion y Finanzas deberd realizar el timbrado dos dias habiles
posteriores que se realizo la dispersion de nomina.
4.2 El coordinador deberd imprimir los recibos de nomina para que el personal pase a firmar,
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5. Comunicado para firma de Nomina

5.1 Por via correo electronico institucional se notificara a los trabajadores de APBPY que
se encuentra disponible los recibos de Némina para la firma.

5.2 Los trabajadores deberan firmar nomina en las fechas que indique el comunicado, en &l
cual se establecera dos dias habiles para la firma, dentro del horario de oficina.

5.3 Los trabajadores que se encuentren de vacaciones o comision tendran oportunidad de
solicitar |a firma de recibo nomina el dia que se incorporan a sus labores.

B. Archivo
B.1. Losrecibos de nomina se archivan en |a poliza contable correspondiente.
B.2. Esresponsabilidad del Archivista cerclorarse que todos los recibos de nomina cuenten
con firma autografa. asi como los Avisos de Descuento que se haya adjuntado.
7. Autorizaciones y Responsabilidades

7. Lasaltas de perscnal y promociones son autarizados por el Director General de APBPY

7.2 Los incrementos de sueldos se realizaran conforme lo establezca la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

7.3 El Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas debera actualizar el tabulador
de percepciones de acuerdo a lo establecido por |la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno del Estado, y las deducciones de impuestos determinadas por la
Secretaria de Haclenda y Credito Publico.

VI.  ANEXOS

Codigo | Nombredelanexo | Ubicacien | AT AC | PTC Oimcién

No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica No No No Aplica
Aplica | Aplica |

Vil.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision qs:_tlvldad
| Generacidn de! documento Reslizar el Caiculo.
[ /062020 o Pago, Timbrado de Nomina y Firma de Recibo.
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VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

LAE. Arturo Eliu Morales Ku
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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. OBJETIVO
Estandarizar el registro y control de as incidencias de asistencia de los trabajadores de APBPY,

asi como el tramite para permiscs y vacaciones, para el mejor desarrollo de sus labores, con el
objetivo de generar un cordial ambiente de trabajo.

Il.  ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal adscrito al area de Administracien y Finanzas, y caracter
informativo para el resto del personal de la APBPY.

I,  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion I de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ambito Estatal
Articulo 22, 23, 24, 32 bis. 34, 41y 46 Fraccion V|, Ley de los trabajadores al servicio del Estado y
municipios de Yucatan,
Articulo 11 bis; 27, fraccion |Il; del Cédigo de Is Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 26 fraccion Il inciso e) Acuerdo SCG 11/2017 Por el que se Expiden los Lineamientos para
la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.
Articulo 26 fraccion VI, Vii; del Acuerdo APBPY 1/2018 por el que se expide el Estatuto organico de
a Administracion del Patrimonlo de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

DEFINICIONES
PBPY: Siglas de la Administracion del Patrimonio de |a Beneficencia Publica del Estado de
atan.

sistencia: Registro gue realiza el trabajador en las instalaciones de la APBPY, al inicio de su
jornada laboral.

Comision: Cuandoe se asigna realizar una actividad laboral an otra lugar o municipio del Estado.
por lo que no pueda registrar su entrada o salida en el reloj checador,

Falta: Ausencia del trabajador sin permiso ni causa justificada,
Incidencia: Cualquier evento que impacte la asistencia y puntualidad del empleado.

Permiso: Registrar una entrada tarde, salida anticipada, o tiempo determinado dentro del
horario de trabajo establecido, previamente sutorizado por el jefe inmediato.

Retardo: Presantacion del trabajador a sus actividades laborales después del tiempo definido
para la tolerancia.

Time Wark: Sistema utilizado para el registro de entrada y salida del horario laboral en APBPY,

Tolerancia: Asistencia del trabajador a su centro de trabajo dentro de los quince minutos
siguientes ala hora normal de inicio de su jornada de trabajo,
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Vacaciones: Periodo de tiempo de descanso Dbligatorio de una actividad habitual, y de acuerdo
con lo establecido en la Ley de los trabajadores al servicio del Estado y municipios de Yucatan.

V. POLITICAS
Paliticas Generales:
1. La presente Politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de creacién y Estatuto
organico,
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Jefe ds
Departamenta de Administracion y Finanzas.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprabacion y publicacién,

Politicas Especificas:
1. Asistencia

1.1 Esresponsabilidad del area de Administracion y Finanzas informar al personal y al de
nuevo ingreso, que esta obligado a registrar su asistencia.

1.2 Es responsabilidad de Analista Administrativo (area informatica) asignar clave para
registrar su asistencia a la jornada laboral par medio de huella digital del trabajador.

1.3 La jornada de trabajo de! personal de APBPY sera de lunes a viernes, de 8:30 am a
3:30 pm, para cual deberan registrar su entrada y salida en &l reloj checador con su
huelia digital.

1.4 Lostrabajadores tendran una tolerancia de 15 minutos a la entrada. al minuto 16(8:46
am) se contara como retardo. Cabe mencionar que 3 retardos comprendidos en una
quincena generan una falta administrativa, la cual dara lugar a un dia menos de
salario &n la nomina.

1.5 Eltrabajador que llegue 30 minutos tarde (9:00 am) a la Institucidn se contara como
falta y dara lugar a un dia menos de salario en vianomina,

1.6 El area de Administracion y Finanzas sera el que coordine y controle los descuentos
en namina por concepto de incidencia de asistencia.

2. Permisos

2.1. Los trabajadores podran solicitar permiso a jefe inmediato para faltar o ausentarse

por horas, Ia cual quedara a consideracion del jefe inmediato

2.2. La solicitud de permisos por llegadas tardes o salidas anticipadas, deberan

salicitarlos por escrito meadiante el Formato de Permiso, estos para tener mayor
control de los permisos,

2.3. Cuando falte a sus labores un trabajador por enfermedad debera de justificarla con

el certificado de incapacidad expedido por los médicos del Instituto de Seguridad
Social y en caso de Médico particular deberéa proporcionare un resumen médico, en
un plazo no mayor de 2 dias habiles posteriores a la falta, de lo contrario, se tomara
como falta injustificada

2.4, Lostrabajadores de APBPY gozaran del permiso de un dia al ano, con goce de sueldo,

para someterse 3 la realizacion de examenes medicos de prevencion del cancer,
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para Justificar este permiso. se deberd presentar el certificado médico
correspondiente expedido por una institucidn publica o privada de salud, asi como
lo establece la Ley de los servidores piblicos al servicio del Estado y Municipios de
Yucatan en los articulos 32 bis

2.5. Las mujeres disfrutaran cuatro meses de licencia por maternidad, con goce de
sueldo, como lo establece la Ley de los servidores publices al servicio del Estado y
Municiplos de Yucatan en los articulos 32.

3. Comision

3.1 Cuando se comisione a un trabajador, este debera solicitar el Formato de Comisian y
redactar la informacion que se requiere en el misma, de Iqual manera se debera
adjuntar oficic o documento que proporciona informacion de la actividad o evento,
el lugar o direccicn, facha(s), y horario.

3.2 En caso de que la comisién requiera viaticos, estos se deberan tramitar con el Jefe
de Oepartamentc de Administracion y Finanzas, de acuerdo con la PL-DGE-AF|-02
Politicas para Otargar Viaticos.,

4. Vacaciones

4.1 Los trabsjadores que tengan mas de seis meses consecutivos de antigledad podran
solicitar vacaciones,

4.2 Los servidores publicos tendran derecho a dos periodos anuales de vacaclones. con
10 dias habiles cada uno, esto de acuerdo con el articulo 34 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y sus Municipios de Yucatan.

4.3 El primer periode comprende de enero a junio y el sequndo es de Julio adiciembre

4.4 Las vacaciones deberan solicitarse con 2 dias de anticipacion como minimo, (se
reserva el derecho a conceder el permiso solicitado) el trabajador debera llenar los
formatos de tramite y autorizacidn de Vacaciones, recabando la firma de
autorizacién de jefe inmediato y Jefe de Departamento de Administracion y

Finanzas.
4.5 Es obligacion del trabajador regresar al dia siguiente a aque! en que terminan sus
vacacianes
.6 Los trabajadores no podran Juntar dos periodos de vacaciones de manera
consecutiva,

.7 Las vacaciones no podran acumularse ni compensarse con una remuneracion
econémica, ni renunciar.
endra derecho a una prima vacacional del 25% por cada periodo vacacional, las
cuales seran pagadas via nomina.

4.8 El ultimo dia |aboral, antes de salir de vacaciones entregara su gafete a jefs
Iinmediate para resguardo, cuando se reincorpore a sus labores lo solicitara
nuevamente.

4.10 Disfrutara de descanso o dias Inhabiles, con pago de salario integro, los dias
establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
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Vi, ANEXO0S
Codigo J Nombre delanexo = Ubicacion Al N gl Ois;;‘o:ailcmn
PL-DGE- Politicas para Administra | Indefinida 1afo 1afo Eliminar |
AFI-02 | Otorgar Viaticos cion
Vil CONTROL DE CAMBIOS R
Fecha Numero de revision Actividad
r Generacion del documento de Politica para
10/09/2018 00 Registrar y controlar las Incidencias que afectan la
asistencia

Vill.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizg'

LAET Oméar Fernando Torrején Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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. OBJETIVO
Establecer los mecanismos de alta de los bienes muebles para un adecuado control de las
existencias, con el objeto de garantizar un inventario real.

I,  ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal adscrito al area de Administracion y Finanzas, y de
caracter informativo para el resto del personal de la APBPY,

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion I; Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ambito Estatal
Articulo 11, 26 fraccion IV inciso a), c). e), ) gl h), i)y j) de los Acuerdo SCG 11/2017 Por el que se
Expiden los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en
tas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Articulo 5, fraccian VII, 11 fraceién |, 11, Ill; Acuerdo SCG 1172017 Por el que se Expide el Codigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Articulo 26 fracciones Il VI, 29 fracciones 1V, VI, Acuerdo APBFY /2019 por el que se expide &l
Estatuto organico de la Administracion del Patrimonic de Ia Beneficencia Publica del Estado de
Yucatan,

IV. DEFINICIONES
Bien Mueble: bienes que se utilizan en el desarrollo de las funciones propias de Ia institucion,

Etiqueta de inventario: Etiqueta adherible que identifica el bien como propiedad, asignando el
numere de inventario.

Resguardo: Documento que tiene como objeto controlar la asignacion de los bienes muebles a
s servidores publices,

esquardante: Persona que haya asumido la obligacién inherente al cuidado y vigilancia de uso
rrecto del bien.

acion: Es un contrato de un acto voluntario por el que se trasfiere gratuitamente, una parte
totalidad de bienes.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. La presente Politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan. en cumplimiento al Decreto de creacion y Estatuto
organico.
2. Las situaciones no previstas en las presantes politicas seran resueltas por el Director General
de APBPY,
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia sigulente de aprobacién y publicacion.

F-PR-AIM-02 RDO Pagina 2 de 4



Wl% ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA

conemte sataras e wms PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actual
PL-DGE-AFI-06 ROO 10/09/2018 No

Politica para Realizar el Alta y Control Patrimonial

Politicas Especificas:

1,

Administracion

1.1 Los bienes muebles & inmuebles seran registrados y controlados por el drea de
Administraciény Finanzas.

1.2 El Coordinador encargado de llevar el control de los bienes muebles sera el Unico
facultado para expedir el nimero de inventario de un bien, bajo visto bueno del Jefe de
Departamenta de Administracion y Finanzas.

1.3 El area de Administracion de la Institucion debera conservar hasta por un periodo de 10
afios la documentacion relativa a los inventarios de los bienes propiedad de APBPY.

. Adquisicion

2.1 Para adquirir un bien mueble quedara sujeto a valoracion de la Direccion General y Area
de Administracion y Finanzas.

2.2 Los Jefes de Departamento seran los responsables de realizar la solicitud de ia
adquisicion de un bien mueble,

2.3 Al adquirir bienes muebles se debera verificar que correspondan a lo solicitado o
especificado, deberan cubrir los requisitos de la solicitud de compra,

Etiqueta

3.1 Todos los bienes que sean adquiridos por la institucién, se asignara una etiqueta de
inventario, |a cual sera definitivo e intransferible.

3.2 El numero de inventario estara Integrado por el siguiente orden: Numero del cheque,
fecha de la factura, numero de factura, y numero de pieza

3.5 Todos los bienes muebles deberan tener su etiqueta de Inventario, para su facil
identificacion,

Inventario

4.1 Todos los bienes muebles que ingresen ala institucion seran registrados en el inventario,
y de igual manera en contabilidad de la APBPY,

4.2 LaDireccion General esta facultada para realizar u ordenar realizar en cualgquier tiempo,
un levantamiento fisico de Inventario de bienes muebles

4.2 Losbienes muebles deberan ser utilizados para el desarrollo de funclones gue competa
alainstitucion.

4.3 Queda prohibido hacer mal uso de los bienes propiedad de la APBPY,

Donatives

5.1 Los donativos de bienes muebles que reciba la APBPY, se levantara a cargo de
Coordinador respansable del Inventario de bienes mueles,

5.2 Para el registro de un bien donado a APBPY, debera acreditar la propiedad el donante,
especificar el valor, y tramitar el ingreso al patrimonio de la APBPY.

5.3 Se debera realizar el documento de acuerdo por ambas partes por la donacion a APBPY,

Resguardo

6.1 Todo trabajador de APBPY firmara el resquardo correspondiente de los bienes que se le
asigne para el desarrollo de sus funclones.

6.2 Todos los bienes muebles de la institucién deberédn tener un resguardante y un
resguardo.
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6.3 El resguardo original lo archivara la institucién, debidamente firmado por las partes
interesadas y sin ninguna correccion, ni marca que pueda invalidar dicho documento en
forma posterior. se brindara copia con sello original al trabajador.

6.4 En los casos de bienes de uso comun el resguardo sera firmado por el Jefe de
Oepartamento del area.

8.5 En caso de conclusion de encargo, contrato, despido, retiro o que por cualquier otra
causa deje de prestar sus servicios en la APBPY, hara entrega de los bienes en
resguardo, asi como reponer l0s bienes muebles faltantes, extraviados, robados.
destruidos o no localizados, por los que haya firmado un resguardo.

6.6 El Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas de APBPY podra rescindir Ia
asignacion del algun bien mueble cuando en la Dependencia o Entidad en cuestion se
haya detectado el uso incorrecto de éste o asi lo requiera.

Vi. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC | PTC 0‘37]0:6':2'60
No Aplica | Resquardo de Bienes Adr::g:‘stra Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar

VIl, CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad |

Generacion de la Politica para ﬁéaiiiaf—éi éiia y
10/09/2019 00 control patrimenial,

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

LAET Omacfernando Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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I,  OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para desincorporar los registros de Inventarios y de contabilidad,
los bienes muebles, que por su estada fisico o por sus condiciones técnicas, manteniendo asi
un inventario actualizado.

Il.  ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal del area de Administracion y Finanzas, y de cardcter
informativo para el personal adscrito del personal de la APBPY.

Ill, FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.
Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.,
Articulo 26 fraccion IV inciso a), c), g). de los Lineamientos pars la Implementacion del sistema de
control interno institucional,
Articulo B, fraccion VII, 11 fraccion |, I, 11l; Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
del Estado de Yucatan,
Articulo 25 fraccién VI, Acuerdo APBPY 1/2018 por el que se expide el Estatuta arganico de la
Administracién del Patrimonio de la Beneficencia PUblica del Estado de Yucatan.
Articulo 4, del Decreto de Creacion de la Administracion del Patrimonio de 1a Beneficencia
Publica del Estado de Yucatan,

DEFINICIONES
| Bien Mueble: Activos que se utilizan =n el desarrollo de las funciones propias de la institucian,

iqueta de inventario: Etiqueta adherible que identifica el bien coma propiedad, asignando el
umero de inventario.

sguardo: Documente que tiene como objeto controlar Ia asignacion de los bienes muebles a
servidores publicos.

Resguardante: Persona que haya asumido la obligacién inherente al cuidado y vigilancia de uso
correcto del bien.

Donacion: Es un contrato de un acto voluntario por el que se trasfiere gratuitamente, una
parte o la totalidad de bienes.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Lapresente Politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de creacion y Estatuto
organico.
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Politica para Tramitar |la Reparacion o Baja de Bien Mueble

2. Todos los supuestes no previstos en esta politica, referente al control y registro del inventario
de bien y baja de los mismos, seran analizados y autorizados por la Direccion General de la APBPY,
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de aprobacion y publicacién.

Paliticas Especificas:
1. Administracion y responsabifidades
1.1 Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas establecer
los mecanismos de control de inventario de los bienes muebles.
1.2 Esresponsabilidad del Coordinador del area de Administracién y Finanzas de identificar
y ubicar los bienes muebles que por su estado o caracteristicas ya no resulten de utilidad
pars el fin para el que fueron adquiridos
1.3 Eléareade Administracién y finanzas realizara levantamiento de inventario, por lo menos
una vez al ano.
2. Reparacion de Bienes
2.1 Las reparaciones de los bienes muebles deberan estar autorizados por la Direccién
General y Area de Administracion y Finanzas.
2.2 Los bienes muebles cuando requieran salir de Ias oficinas de APBPY, se debera realizar la
hoja de salida de bien mueble.
3. Bajade Bienes
3.1 Toda solicitud de baja de un bien mueble se debera dirigir por escrito al Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas, exponiendo la justificacidn que origina
dicha solicitud y sequir los pasos establecidos en PR-0GE-AFI-10 Procedimiento para
Tramitar Reparacion o Baja de Bienes Muebles,
3.2 Procede la baja de bienes muebles. en los siguientes casos:
a)Cuande por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales;
b) Cuando aun siendo funcionales ya no se requieran para el servicio, programa.
proyecto ¢ convenio &l cual se destinaron o sea inconveniente sequirlos utilizando;
¢) Cuando se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién o cuando su
reparacion no resulita rentable;
d) Cuando el bien mueble se hublere extraviado, robado o siniestrado
3.3 Deberainformar en laSesion de Consejo Directivo fa solicitud de baja de bienes, asi como
la especificacion de cada uno de elios.
3.4 ElConsejo Directivo en su caso brindara fa aprobacion para tramite de baja de los bienes.
3.5 Tramitar el Documento de Dictamen Técnico, en cual se declare como bien en mal
estado, inservible o utilizacién Inadecuada.
3.6 Se debera contar con todos los papeles que acrediten |a baja del bien mueble, y son los

siquientes:
¢ Sclicitud de baja de bien mueble, dirigido a Jefe de Departamento de Administracion
y Finanzas.

e [Copiade factura del bien mueble.
Copia del ultimo resguardo, ya debidamente cancelado.
¢ [Dictamen Técnico
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