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Politica para Tramitar la Reparacion o Baja de Bien Mueble

o Oficios dirigidos a SAF a la Direccion de Control Patrimonial y SECOGEY informandao
la baja del bien mueble.
4. Informar la baja de Bienes Muebles
4.1 Debera informarse a la Secretaria de Contraloria General del Estado (SECOGEY) y
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) &l tramite de baja del bien mueble
mediante oficio, exponiendo ios motivos que da origen al mismao.
5. Tramites legales
5.1 Cuando el bien mueble se hubiere extraviado, robado o siniestrado, levantar un acta
administrativa donde se hagan constar, entre otros datos, los hechos ocurridos, de las
denuncias y formalidades llevadas a cabo en los términos de la legislacion aplicable en
cada caso.
5.2 Cuando un bien mueble no localizado que se haya detectado en un procedimiento de
levantamiento fisico de inventario, se procedera realizer los tramites legales y
agministratives correspondientes.

VI. ANEX0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Oismflon
Procedimientopara | Administra | Indefini . lano | 1ano Eliminar
PR-DGE- | Tramitar Reparaciono cion do
AFI-10 Baja de Bienes |
Muebles.
Nosolice heja de salida de bien Administra | Indefini | Tano lano Eliminar
P mueble cion do

Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

10/09/2018 00

Generacion de Ia Politica para Tramitar la reparacion |
0 Baja del blen muable,

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

LAET Omar €rdéndo Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Politica para Tramitar el Mantenimienta Vehicular

l. OBJETIVO
Establecer los lineamientos usc del vehiculo, asi como el control, cuidado y conservacién del
mismo, con la finalidad de mantenerios en Gptimas condiciones y economizar recursos.

Il,  ALCANCE
Aplica al personal que utiliza vehiculo oficial de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Piblica de Yucatan.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B apartado A fraccion |; Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ambito Estatal
Articulo 32, 35, 38 Ley de Transito y vialidad del Estado de Yucatan
Articulo?1, 72. 75, 81, 94 Y 100 Reglamento de la Ley de Transito y vialidad del Estado de Yucatan.
Articulo 11 bis del Codigo de Administracién Publica de Yucatan
Articulo 26 fraccion |V incisos o), | del Acuerdo SCG 11/2017 Por el que se Expiden [os Lineamientos
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y
Entidades de |a Administracion Publica Estatal,
Articulo 5, fraccién VIl, 11 fracciones |, VI, VII, Acuerdo SCG 11/2017 Por el que se Expide el Codigo
de Etica de los Servidores Publicos del Gobierne del Estado de Yucatan,
IV. DEFINICIONES
Resguardante: Persona que haya asumido ia obligacion inherente al cuidade y vigilancia de uso
correcto del bien
Vehiculo: Medio de transportacion de motor, Automavil, moto, etc, propiedad de APBPY, utilizado
para diligencias prepias de la institucién.
Taller mecanico: Establecimiento autorizado para canalizar a los vehiculos para su reparacion y
. mgntenimiento.
\ MBntenimiento Vehicular: Servicio mecanico al vehiculo oficial de APBPY, para el buen
ncionamiento, atencion o prevencion de fallas del mismo.

POLITICAS

icas Generales:

La presente Politica es aprobada por &l Director General de |a Administracion del Patrimaonio
de la Beneficencia Plblica de Yucatan. en cumplimiento al Decreto de creacion y Estatutc
organico,

2, Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director Genaral
de APBPY.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia sigulente de aprobacion y publicacion,
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Politicas Especificas:

1,

Administracian

1.1 Los vehiculos deberan ser utilizados para €l desarrolio de funciones que competa a ia
institucion.

1.2 El Coordinador responsable de los bienes de la institucion, debera tener un expediente
por cada vehiculo de la APBPY, y mantener actualizados los documentos relacionadoes al
vehiculo, los de propiedad, garantia y seguro

1.3 Mantener bajo resguardo y custodia los expedientes de los vehiculos dados de baja por lo
menos 5 anos, y de conformidad con la normativa aplicable a la materia.

1.4 Todos los vehiculos que ingresen a |a institucidn seran registrados en el inventario, de
igual manera deberan estar identificados en la contabilidad de la APBPY,

1.5 Lainstitucién podra realizar revisiones sin previo aviso, con la finalidad de revisar higiene,
condiciones del vehiculo e inventario de las herramientas de este.

. Resguardo

2.1 Todo trabajador de APBPY a quien se le asigne un vehiculo. tiene la obligacion de firmar
el resguardo correspondiente.

2.2 El resguardo original lo archivara la institucion, debidamente firmado por las partes
interesadas y sin ninguna alteracion, correccién, ni marca que pueda invalidar dicho
documento en forma posterior, se brindara copia con sello original al trabajador o
resquardante,

2.3 Después del horario laboral, los vehiculos deberan estar en resguardo en el
estacionamiento de la institucion.

Responsabilidades del Chofer

3.1 Contar con licencia de conducir vigente, expedida por la autoridad competente

3.2 Acatar las disposiciones aplicables en materia de trdnsito y viabilidad en el lugar que
circule el vehiculo.

3.3 El chofer debera revisar cada semana los niveles de aceite, anticongelante, liquidos de
frenos, asi como revisar las condiciones y presion del aire de las llantas.

3.4 Conservar el vehiculo oficial limpio y en buen estado.

3.5 El chofer o usuario reportara a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas,
cuando &l vehiculo se encuentre en cuarto nivel de tanque de combustible,

3.6 Elchofer debera revisar periodicamente las vigencias de la tarjeta de circulacion, seguro
vehicular, e informar al Jefe de Departamento de Administracidn y Finanzas cuando este
préximo el vencimiento, de igual manera el vencimiento de su licencia de conducir.

3.7 El chofer o usuario deberan reportar a Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas, cuando detecten alguna averia o falla del vehiculo,

3.8 Ei chofer debera llevar el vehiculo al taller autorizado, y llenar la hoja de Orden de
servicio con los siguientes datos y sequir los pasos establecidos en PR-DGE-AFI-11 PR
Para Tramitar Mantenimiento o Reparacion Vehicular,

« Tipo Vehicule, modelo, numero de placa y motivo de salida
« Fechade salida
« Quienentregay Firma
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+ QuienrecibeyFirma
+ Direccidn a que se llevan el vehiculo
+ Fecha estimada de devolucion.

3.9 Redactara una bitacora diaria de las diligencias que se realizan en el dia, esto con la
finalidad de saber el responsable en caso de multas.

3.10 El chofer deberé llevar registro y control del kilometraje recorrido, para as! poder

programar y/o reportar los mantenimientos y/o afinacion.

3.11 Elchofer o usuario deberan entregar a Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas, el ticket de compra de combustible y al reverso anotar kilometraje que marca
el vehiculo

4, Reparacion o Mantenimientos vehiculares

4.1 Cualquier eventualidad de reparacién adicional que requiera el vehiculo, debera estar
previamente autorizado por el Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas, de lo
contrario no se reconocera el costo en la factura.

4.2 En un periodo de 5 dias que la reparacion realizada por el taller mecanico no fuera
satisfactoria o el vehiculo presente |a misma falla. se procedera a reclamar garantia por
dicha reparacion.

4.3 Los mantenimientos preventivos de los vehiculos nuevos deberan efectuarse
invariablemente en la agencia, tal como lo especifica la garantia correspondiente

5. Uso del Vehiculo

5.1 Cuando suceda un siniestro, el usuario del vehiculo o chofer reportara inmediataments a
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas y a la compania aseguradora.

5.2 En caso del dictamen del ajustador de la asequradora, reporte que el siniestro sea
responsabilidad del chofer, pagara un porcentaje del deducible,

5.3 Si el siniestro o coalicion ocurriese en circunstancias no imputables para el usuario, los
gastos de ejecucidn y resarcimiento de dafos serdn cubiertes por la podliza de sequro
vehicular.

4 Las multas por alta velocidad o estacionarse por lugares indebidos. deberan ser

cubiertas por usuario del vehiculo en ese momento.

eda prohibido a los usuarios de los vehiculos, adherir engemados © calcas,

corporaries dibujos © mensajes, gque anuncien cuaiquier tipo de propaganda o

promocién, que no esté autorizado por la propla institucion,

B Queda prohibido utilizar el vehiculo oficial para diligenclas de interés personal o gue no

sean para el desarrollo de las funciones de la institucion,

5.7 Estacionar los vehiculos oficiales en lugares prohibidos o realizar cualquier actividad que
dane la imagen del Gobierno del estado, y en general, violar cualquier dispasicion
aplicable en materia de transito y vialidad,

5.8 Circular el vehiculo oficial sin licencia de conducir vigente.

5.9 Transportar o consumir @n @l Interior del vehiculo oficial bebidas embriagantes,
enarvantes o demas sustancias téxicas. asi como conducir bajo los efectos de estas

5
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VL.  ANEXO0S
Codigo | Nombredelanexo| Ubicacien | &7 a2 L. D"':’;f""
[ Tramitar Administra | Indefinid 1afo 1ano Eliminar
PR-DGE-AF|- | Mantenimiento o cion 0
1 Reparacion '
Vehicular |
: Hoja de Ordende | Administra | Indefinid 1afo 1ano Eliminar
No aplica . |
servicio ! cion 0
: Resguardode uso | Administra | Indefinid | lafo 1afo Eliminar
No aplica : :
de vehiculo | cion 0
> Bitdcora diaria de Administra | Indefinid 1ano 1afo Eliminar
No aplica . :
las diligencias cion o
Vil.  CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
Generacién de la Politica para Tramitar el
10/09/2018 00 mantenimiento vehicular, i
Vill.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autoriz

LAET Omar E

F-PR-AIM-02 ROO

Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Politica para Recepcionar Correspondencia y/o Documentos en Oficialia de Partes

. OBJETIVO
Estandarizar el manejo de los documentos expedidos por la Institucian, establecer controles del

precedimiento, elaboracion y envio de la correspondencia.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a Administracian del Patrimonio de la Beneficencia Publica de

Yucatan.

Il FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 1, 23 Fraccién |l inciso a) de ia Ley General de Archivo.
Ambito Estatal
Articulo 11 bis: 27, fraccion Ill; de! Cédigo de |a Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 26 fraccion Il inciso a), b), c) y d) 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 5 fraccion VII, 6 primer parrafo, Cadigo de Etica de |os Servidores Publicos del Gobierna
del Estado de Yucatan.
Articulo 28 fraccion |1, VI, V1I: del Acuerdo APBPY 1/2019 por el que se expide el Estatuto organico
de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan,

IV. DEFINICIONES
Correspondencia: Conjunto de oficios y escritos recibidos en Oficialia de Partes.

Acuse de recibido: sello y firma de documento recibido,

V. POLITICAS
Politicas Generales:
. La presente politica es aprobada por el Director General de la Administracion del Patrimonia

2 la Beneficencia Plblica de Yucatan, en relacion con las operaciones financieras y contables de
a institucion,
as situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Jefe
partamento de Administracidn y Finanzas.
. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion,

oliticas Especificas:
1. Horario de recepcion
1.1 El horario de recepcion de correspondencia y/o documentos sera comprendido de 8:30
am a 3:30 pm, y lunes a viernes.
1.2 La correspondencia y/o documentos se recibiran anicamente en el area de oficialia de
partes, y estén dirigidos a las autoridades de la Institucion.
2. Nomenclatura de los oficios de acuerdo con el area.
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2.1 Cadaareadela APBPY deberarespetar lanomenciaturaasignada y consecutivo de folios
al emitir oficios, las cuales se establece de la sigulente manera:
CUANDO ES EMITIDO Y FIRMADO POR JEFE DE DEPARTAMENTO
Direccidn General: APBPY/DG /ADS/ANUmero consecutivo)
Area de Desarrolio Social: APBPY/ADS/(NUmMero consecutivo)
Area Juridica: APBPY/AJANUmero consecutivo)
Area de Administracion y Finanzas: APBPY/AA/(NUmero consecutivo)

CUANDOESEMITIDD PORJEFE DE DEPARTAMENTO Y FIRMADDPORDIRECTOR GENERAL
Area de Desarrollo Social: APBPY/DG/ADSANGmero consecutivo)
Area Juridica: APBPY/DG/AJ/ANOmero consecutivo)
Area de Administracion y Finanzas: APBPY/DG/AA/ANGmero consecutivo)
2.2 Cada area de APBPY administrara sunumero consecutivos para sus oficlos emitidos.

3. Responsabilidades

3.1 Debera revisar los cuidadosamente los documentos, cotejando y verificande nombre a
guien esta dirigido. asi como anexos que acompanan la correspondencia.

3.2 Toda carrespondencia y/o documentacion correcta, debera seliarse con fecha y hora del
dia actual.

3.3 Toda la correspondencia y/o documentos recibidos, deberan ser escaneados y
archivados en la carpeta digital del mes que corresponda,

3.4 Se envia mediante correo electronico al Jefe Departamento que corresponda y Director
General la correspondencia y/o documentos para su pronta atencion o en el lapso
establecido en los mismos.

3.5 Cada area de la APBPY es responsable de hacer entregar los oficios o documentos
emitidos a la entidad respactiva,

3.6 Cada area de APBPY es responsable de entregar el acuse de recibido con sellos original
de los oficios o documentos entregados a |as entidades respectivas, al coordinador de
oficialia de partes. para el archivo en carpeta que corresponde,

3.7 Las areas APBPY deberan archivar copia fotostatica del oficio y/o documentos
entregados a coordinador de oficialia de partes.

3.8 El coordinador de oficialia de partes debera escanear todos los oficios y/o documentos
recibldos por cada area, para posteriormente archivar en seccidn que corresponda.

VI. ANEX0S
Cédigo Nombre del anexo = Ubicacion AY AC PTC 0'34;‘0';‘;:316"
] No aplica No aplica No aplica | No aplica | Ng N_° No aplica
' — | aplica | aplica 8
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Vil.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NOmero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Recepcionar
10/09/2018 00 correspondencia y/o documentos en oficialia de
| partes. g

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorigg

LAETO
Jefe de Departamento

ndo Torrejon Garcia
Administracién y Finanzas.
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Politica para Solicitar y Comprar Articulos de Papeleria y de Limpieza

. OBJETIVD
Contar con criterios claros que regulen la adquisicion y control de los articulos de papeleria y de
limpieza, para asi optimar los recursos materiales y econdomicos.

Il.  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.

I, FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 Apartado A, Fraccion |, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Codigo de Administracion Publica de Yucatan
Articulo 29 fraccion VI: Acuerdo APBPY 1/2019 por el que se expide el Estatuto Organico de la
Administracion del Patrimonio de Iz Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.
Articule 26 fraccion |ll inciso Acuerdo 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
Papeleria: Cantidad de articulos e insumos que se utilizan en el desarrollo de las funciones proplas
de ia institucion.

Stock: Cantidad de Articulos e insumas de oficina que se tienen en almaceén para responder a su
demanda o solicitud inmediata.

rticulos de limpieza: Productos gque sirven para mantener las Instalaciones y muebles de la
PBPY limpias y desinfectadas.

La presente Politica es aprobada por el Director General de la Administracién del Patrimonio
la Beneficencia Pdblica de Yucatan, en cumplimiente al Decreto de creacion y Estatuto
organico.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director General
de APBPY.

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

Politicas Especificas:
1. Solicitud de papeleria
1.1 Toda solicitud de articulos de papeleria y/o limpieza se realizara via correo electronico
institucional y se enviard a Jefe inmediato, quien a su vez realizara el tramite con
Coordinador responsable.
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1.2 Las unidades administrativas podran solicitar articulos de papeleria y/o limpieza, sdlo
unavez al mes,

1.3 Todas las solicitudes de articulos de papeleria y/o limpieza, deberan estar previamente
autorizadas por el Jefe de Departamento Administracion y Finanzas y visto bueno de
Director General, antes de realizar el pedido al proveedor.

1.4 Encasos extraordinarios que se requiera papeleria adicional, esta debera ser autorizado
por la Direccién General de APBPY.

2. Recepcion de material

2.1 Es responsabilidad del trabajador receptor de material, revisar lo que recibe, verificar
condiciones, caracteristicas y cumpla con las especificaciones de o solicitado.

2.2 Una vez entregado el material, el coordinador responsable no aceptaran reclamaciones.

2.3 La solicitud de articulos de papelena y/a limpieza, deberan incluir I1as especificaciones u
observaciones necesarias, para evitar compras erroneas.

2.4 La factura debe coincidir con Ia solicitud de articulos, €n relacion con 1a especificacion
del producto, y nunca debera ser mayor cantidad de lo que se encuentre en dicha
solicitud.

3. Responsabilidades

3.1 Queda prohibido hacer mal uso de los articulos de papeleria y de limpieza, propiedad de fa
Institucion.

3.2 Los trabajadores deberan cuidar y usar con mensura los insumos proporcionados.

3.3 Todos los trabajadores deberan firmar el documento de Control de entrega, por los
articulos de papeleria recibidos, como son: engrapadoras, fapiceros, revisteros y equipo
de computo.

3.4 El coordinador responsable, procurara mantener stock de paguetes de hojas y cartuchos
de tinta para copiadora € impresora, esto con la finalidad de no afectar la operatividad de

la APBPY,
VI, ANEXOS _ .
Codigo Nombre delanexo | Ubicacion AT AC PTe Dh';;‘s;f'bn
No aplica No aplica Noaplica | Noaplica N_o N_o No aplica
aplica | aplica
Vil. CONTROL DE CAMBIOS -
Fecha Ndmero de revision Actividad

' Generacion de la Pelitica para Solicitar y comprar

i i _| articulos de Papeleria y limpieza
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Yué';t an ADMINISTRAQION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
N I conmommnn . 50 PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-10 ROO 10/09/2019 No Aplica

Politica para Solicitar y Comprar Articulos de Papeleria y de Limpieza

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizd

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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YUE at én ADHINISTRAQION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
GONETNG ENTSIAL $915. 350 PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion General

Cadigo Fecha de emisian Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-11 ROO 10/09/2019 No Aplica

Politica para Realizar Induccidn ala Institucién

l.  OBJETIVO
Orientar al trabajador de nuevo ingreso de una manera sistematizada y formal, comprends de
manera clara la estructura de la organizacién y el objetivo de esta.

Il.  ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal de nuevo ingreso a la Administracién del Patrimonio de
la Beneficencia del Estado de Yucatan,

I, FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federsl
No aplica.
Ambito Estatal
Articulo 11 bis; 27, fraccion |Il; del Cédigo de la Administracion Plblica de Yucatan.
Articulo 26 fraccion Il inciso a) Lineamientes para la Implementacion del Sistema de Control
Interna Institucional
Articulo 5 fracciones |, VII, B primer parrafc, Acuerdo SCG 1172017 Por el que se Expide &l Cadigo
de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Articulo 286 fraccion I, VI, VII; del Acuerdo APBPY 1/2019 por el que se expide el Estatuto organico
de la Administracion del Patrimonio de la Seneficencia Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Induccion: Proceso a través del cual se integra al empieadols) de nueva ingreso ala
organizacion.

Personal nuevo ingreso: Persona que pasa a ocupar una plaza a la Administracion del Patrimanio
de la Beneficencla Publica del Estado de Yucatan.

. La presente Politica es aprobada por el Director Genera! de la Administracion del Patrimonio

e la Beneficencia Plblica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de creacian y Estatuto
anico,

~Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por &l Director General

de APBPY.

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

Politicas Especificas:
1. Realizar induccién
1.1 Todo el personal de nuevo ingreso que resulte contratade debera recibir la induccién por
parte de la Institucion,
1.2 El nuevo trabajador debera recibir la induccidn dentro de un periodo 10 dias habiles

posterior a fecha que ingreso.
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Codigo
PL-DGE-AFI-11 ROO

PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion Beneral

Fecha de emision

10/09/2018

Fecha de actualizacion
Na Aplica

Politica para Realizar Induccion a la Institucién

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA

1.3 El responsable de impartir la induccion al nuevo trabajador debera evitar realizar
cometarios prejuiciosos sobre sus companeros o sobre Ia institucion

1.4 Se debera desarrollar Ia induccién la manera mas clara posible, y no considerar que el

nuevo personal aprende ala primera.
1.5 Realizar el recorrido y presentar las areas de manera respetuosa y formal, explicandoe de
manera general el uso de casa una de ellas.
1.6 Durante el recorrido hacer mencion de Ias reglas de uso de casa una de las areas.

2. Evaluacion

2.1 Una vez finalizado el proceso de induccion el nuevo integrante debera presentar la
gvaluacion de esie, en caso de no aprobar, realizaran la presentacion de power point
nuevamente,

2.2 Elexamen debera integrarse al expediente de personal del trabajador.

Vi. _ANEX0S
Codigo Nombre delanexo | Ubicacion | A7 AC | PTC Disr;m:ion
Noaplica | Examen de Induccion Administra | Indefinid | lafo 1ano Eliminar
cién o
VIl.  CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad l
10/08/2019 0o Generacion de la Politica Realizar Induccion a la
Institucion

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

/

F-PR-AIM-02 ROD

LAET Omar Fekpando Torrejon Garcia

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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W c at a n ADMINISTRACION OgL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
Direccion General

Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-12 ROO 10/08/2018 No Aplica

Politica para Integrar y Resguardar Expediente de Personal

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la integracion. actualizacién, utilizacion, custodia y

conservacion de los expedientes, asegurando contar con documentacion que identifique & los
servidores publicos de la institucion.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito a Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Estatal

Articulo 6 Apartado A Fraccion |, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6, 7,10, M fraccion |, I, 111, VIl y X; DECRETO porel que se expide la Ley General de Archivos
Ambito Estatal

Articulo 11 bis: 27, fraccidn I1l: del Cédigo de la Administracion Pdblica de Yucatan,

Articulo 26 fraccion Il inciso ¢) y d) Acuerde 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 6 fraccian VI, 6 primer parrafo, y Fracciones IV, V: 10 Fraccion V Acuerdo SCG 1/2017 Por
el que se Expide el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estade de Yucatan.
Articulo 26 fraccion I, VI, VII; del Acuerda APBPY 1/2013 por el que se expide el Estatuto organico
de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Piblica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Personal nuevo ingreso: Persona que pasa a ocupar una plaza a la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.,

Documentos personales: Informacidn concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable.

Expediente de Personal: Conjunto de documentos de los trabajadores de APBPY, relativos a los
agpectos personal y de disciplina.

~ POLITICAS
liticas Generales:

I."La presente Politica es aprobada por el Director General de la Administracian del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de creacion y Estatuto
organico.
2. Lassituaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas porlaQireccion General
de APBPY,
3. Las presentes politicas entraran en vigor al dia sigulente de su aprobacion y publicacion,

Politicas Especificas:
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o Bt 2 pdmngin PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualiza
PL-DGE-AFI-12 ROO 10/08/2019 No Apli

Politica para Integrar y Resguardar Expediente de Personal

1. Trabajadores
1.1 Todos los servidores contaran con un expediente. conformado por documentos personales
y en su caso de disciplina.
2. Documentos
2.1 El expediente personal debera contener la documentacion que el servidor publico
presente al momento de suingreso, asi como aquella que se genera durante el tiempo que
labore en la institucion,
2.2 Es responsabilidad del nuevo trabajador proporcionar toda la documentacion gue se le
requiera para la integracion de su expediente y mantenerlo actualizado.
2.3 Todo trabajador de nuevo ingreso debera presentar la siguiente documentacion
obligataoria:
- Acta de nacimiento
- Titulo (s) profesional (es), cedula(s) profesional (es)y/o Litimo grado de estudios
- Comprobante de domicilio
~ Credencial de elector
- C.U.RP
- R.F.C.
- Numero de seguridad social
Curriculum Vitae publico
-~ Numero de cuenta bancaria
- Antecedentes no penales
- Carta de no inhabilitacion
3. Resguardo
3.1 El resquardo del expediente personal debera efectuarse en carpeta especifica para su
preservacion;
3.2 Mantener en carpetas separadas al personal que se encuentra en servicio active y para
aquellos que hubiesen causado baja.
3.3 Los expedientes estaran ordenados de manera alfabética, tomando comao indicador la
letra del primer apeilido de cada trabajador.
3.4 Durante su trayectoria o servicio en la institucion, se deberan agreqgar al expediente lcs
siguientes documentos, segun sean los casos:
~ Evaluacion a Induccion a la Institucion
- Madificaciones y cambios de puestos y/o sueldo
~ Actas administrativas
- Cartas de renuncia.
-~ Certificado de defuncion
3.5 Lainstitucion debera conservar el expediente de cada personal que haya causado baja por
un periodo de 10 afos, En caso de litigio, se resguardara hasta que haya finalizado la
demanda.
4. Mane|o de expedientes
4.1 El expediente personal se considera informacion confidencial, por lo que debera ser
mantenido bajo resguardo y su consulta sera restringida y controlada,
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Wc" 'a""t" BN ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA

38 ot g PUBLICA DE YUCATAN
Direccian General
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-12 ROO 10/08/2018 No Aplica

Politica para Integrar y Resguardar Expediente de Personal

4.2 Unidades Administrativasy/o Jurisdiccionales, podran solicitar mediante oficio la revision
del expediente personal de los servidores publicos adscritos a la Institucion,

4.3 Queds estrictamente prohibido destrulr, alterar o extraer informacion contenida en los
documentos del expediente, en caso contrario, sera causal de acta administrativa,

VIi. ANEXO0S
Codigo Nombre delanexo | Ubicacion AT AG PiC ] m':?::f'm
; No aplica No aplica | Noaplica No No No aplica
No aplica aplica | aplica 1

Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

' Generacion de la Politica Integrar y resguardar'
| 100200 1 00 expedientes da Personal,

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizd

LAET Omar+ernéindo Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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' WCI a"t" 'a"""n ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
4 [ mnbtmirplrrgyrs PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

Direccion General
Cddigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-13 ROO 25/06/2020 No aplica

Politica para Convocar a las Sesiones del Comnité de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
de Bienes Muebles

l.  OBJETIVO
Elaborar de acuerdo con lineamientos, en tiempo y forma cada convocatoria & las Sesiones
Ordinarias y/o extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios de Bienes Muebles de Ia APBPY.

Il.  ALCANCE
Aplica al Personal del area de Administracion y Finanzas.

Il FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles.

Acuerdo SCG 17/2018 Lineamientos para la aplicacién del anexo 10! del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Yucatén para el ejercicio Fiscal 2019,
Manual de los Comites de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan,
Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES
APBPY: Administracion del Patrimonio de |la Beneficencia Piblica del Estado de Yucatan,
Adquisiciones: Obtencion o compra de algo. en especial a un valor elevado.
Arrendamientos: Alquiler de una casa o servicio por un tiempo y preclo definidos
Dependencias: Oficina dependiente de otra superior,
Entidades: Lo que constituye la esencia y |a unidad de una cosa.

SAF: Siglas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

V. POLITICAS

Politicas Generales.

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General Administrativo Operativo del
APBPY, en cumplimiento al Decreto de Creacion y/o Estatuto Organico.

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

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
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Juntos ansiormenes A
2 ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCI
7 Yu...,ca;t.aﬂ PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
R Direccion General
Caodigo Fecha de emision Fecha de actn‘mllzaclt)n
PL-DGE-AFI-13 ROO ~ 25/08/2020 No aplica -
Politica para Convocar 3 las Seslones de! Comite de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios

de Bienes Muebles

Politicas especificas.
. Coordinacion con la Direccion de Procesos Transversales.

1.1. El Jete de Departamento de Administracion y Finanzas tendra la facultad para
entregar la informacion solicitada por el Direccion de Procesos Transversales, para
la verificaci6n y autorizacion de fos asuntos a tratar en la sesion, plasmado por cada
punto en el Orden del Dia.

1.2. Los Integrantes del Comité deberan de asistir a las juntas realizadas en la fecha
establecida ante la Direccion de Procesos Transversales de la SAF.

1.3. El plazo para la realizacion de cada Sesion debera ser aprobada por la Direccion de
Procesos Transversales de la SAF,

1.4. La APBPY cumplira con la realizacion de los asuntos a tratar en cada junta de sesion,

2. Informacion a presentar,

2.1. La informacion presentads ante este Comité es cien por ciento transparente, con
verificacion de la Direccion de Proceses Transversales de la SAF.

2.2.La Infarmacion a presentar debera sera recaudada por el Coordinador en conjunto
con el Secretario Ejecutiva y el enlace de la Direccién de Procesos Transversales de
la SAF,

2.3.La informacién a presentar son las Adjudicaciones Directas que se han gjercido en el
trimestre, asi coma la relacion de los Proveedores y los Recursos propios ejercidos
en el pericdo.

3. Sesiones correspondientes al ejercicio,

3.1. Las sesiones arealizar en el ejerciclo seran cuatro, los cuales se fijan en el Calendario
aprobado por la Direccion de Procesos Transversales de la SAF.

3.2.La Primera Seslon a presentar al inicio de ejercicio sera la presentacion del
Programa anual de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de servicios del
ejercicio fiscal a curso; la Presentacion de Fomento al Aharro para el ejercicio fiscal
en curso; la Determinacion de los Montos Maximos de adjudicacion directa y
mediante invitacion a cuando menos tres proveedores de las Adquisiciones,
Arrendamientos y prestacion de servicios del ejercicio fiscal a curso y Ia
Presentacion de los Andlisis del informe de los resultados de las Adquisiciones,
Arrendamientos y prestacion de servicios del ejercicio fiscal terminado.

3.3. En las siguientes sesiones se hara {a lectura del Acta de ta anterior sesidn con los
acyerdos adoptados al momento, asi como la presentacion de los Analisis del
Informe de los Resultados de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacian de
Servicios de Bienes Muebles, de cada periodo a reportar.
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Yuc ' a"'t"'a"ﬂ"n'" ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
Sem i bt PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-13 ROD 25/06/2020 No aplica

Politica para Convocar a las Sesiones del Comité de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
de Bienes Muebles

3.4.Las Sesiones extraordinarias se presentaran de acuer

do a algin asunto que se
desarralle durante el gjercicio,

3.5.El Secretario Ejecutivo atendera las observaciones y acuerdos adoptados por

los
distintos Integrantes del Comité durante |a sesién,
VI, ANEX0S
Cédigo Nombre delanexo | Ubicacien | AT ol B D'mf“’ﬂ
I Relacion con Carpeta indefinido 2 ’ ’
Noaplica Proveedores de ~ Z afos Eliminar
anos
sesiones N
Recursos Propios Carpeta Indefinido 5
Noaplica Ejercidos en de e 2 afios Eliminar
; Adjudicaciones sesiones
Anexos 10a del Carpeta Indefinido 2
No aplica Presupuesto de de afice 2 anos Eliminar
Egresos sesiones
Programa Anualde | Carpeta Indefinido 2
No aplica Adquisiciones de [ 2 anos Eliminar
| sesiones
| Oficio de Carpeta Indefinido 7
' Noaplica | Convocatoria de ko 2 afios Eliminar
| sesiones | ‘ s
Vil. CONTROL DE CAMBIDS
Numero de Actividad —]
Fohe revision
]

Generacion de la politica para Convocar a las Sesiones i
25/06/2020 00 del Comité de Adquisiciones, arrendamientos y |
prestacion de servicios de Bienes Muebles |
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Politica para Convocar a las Sesiones del Comité de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
de Bienes Muebles

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

LAE. Arturo Eliu Morales Ku
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Yuc at é n ADMINISTRAQION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
SOBEAMT E3TAIAL 3316 004 PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion Genearal

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-14 ROO 25/06/2020 No aplica

Politica para Realizar las Sesiones Ordinarias del Comité de Control Interno Institucional

l. OBJETIVO

Establecer las directrices para realizar las Sesiones Ordinaria del Comité de Control Interno
Institucional de la APBPY,

Il.  ALCANCE
Aplica al Personal encargado de llevar a cabo la informacion a presentar en cada sesion,

(I, FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica
Ambito Estatal
Articulo 2,5,8,30.11,15,22,32,33,34,35 y 39 del Acuerdo SCG 11/2017, por el que se expide los
Lineamientos para la implementacion del Sistema de Contral Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
APBPY: Siglas de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de
Yucatan.

Sistema de Control Interno Institucional: Conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizador y relacionados que interactuan entre si, y que se aplican de manera especifica por
una dependencia.

Coordinador de Control Interno: Servidor publico designado por los titulares de la dependencia
que coordina y supervisa las actividades para la implementacion del sistema.

Contralor Interno: Funcionario del Gobierno encargado de vigilar que se cumplan los
lineamientos e inspeccionar que se observe la normatividad en matena de planeacion,
programacion, Presupuestacion, registro, control, evaluacion y auditona.

V.POLITCAS

Politicas Generales:

1. Lapresente politica esaprobsada por e! 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 resueitas por el jefe ge
Administracion y Finanzas.

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

Politicas Especificas.
1. Plazos para Convocatoria.
1.1, El Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas tendra |a facultad para
determinar la calendarizacion de Sesiones para aprobacion ante &l Comite.
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YI.IC at én ADMIN!STRAQION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion General

ansenal ERIAIN i e

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-AFI-14 ROD 25/06/2020 No aplica

Politica para Realizar las Sesiones Ordinarias del Comité de Control Interno Institucional

1.2. Las sesiones se deben de realizar cada 6 meses de acuerdo al manual de Control
Interno y ias extraordinarias podran ser por cuestiones o circunstancias especiales
y de emergencia que asi lo amerite,
1.3. Las sesiones extraordinarias seran convocadas con 24 horas de anticipacion a la
fecha de su celebracion.
1.4. Las Convocatorias podran enviarse con cinco dias de anticipacion a la fecha de su
celebracion.
1.5. Los integrantes del Comite deberan de asistir a las juntas realizadas en la fecha
establecida en el Calendario de sesiones del ejercicio.
1.8, E| plazo para |a realizacion de cada Sesidn debera ser aprobadaen la Primera Sesion
Ordinaria de este Comite,
2. Informacion a Presentar.
2.1. £l Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas cumplira con I3 realizacion
de los asuntos a tratar en cada junta de sesion,
2.2.En la Primera Sesion se fijara el Programa Semestral de Trabajo del Sistema de
Contrel Interno Institucional, el cual se sometera para aprobacion ante el Comite.
2.3.De scuerdo con los Lineamientos de Control Interno se realizara un Informe sobre
los asuntos acordados para trabajar en el Programa.
2.4 .El Informe deberd presentarse en cada sesion ordinaria.
2.5.La Informacion a presentar sera enviada de igual manera con Convocatoria pars la
sesion,
2.6.Lainformacion presentada en cada sesion se trata de lo gque se ha realizado durante
el tiempo establecido para informar al Comite.
27.El Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas tendrs la facuitad para
entregar la informacion solicitada por el Contralor Interno, sobre los temas a tratar
en |a sesion,
3. Facultadesy Obligaciones de los Integrantes del Comité,
3.1. Los integrantes del Comité pueden dar su opinion y voto ante las propuestas de
acuerdos,
4, Acta,
4.1. Al termino de cada sesion se debera de elaborar el Acta en la que se registran los
acuerdos adoptados y asuntos de gue se trato dicha sesjan.
4.2.El acta debe de contener los nombres y cargos de los Integrantes del Comité, los
asuntos tratados durante la sesian, los acuerdos adoptados durante la sesion,
siendo estos aprobados por el Comité y la forma de los integrantes que asistan en |a

sesion,
.
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Vi.  ANEX0S -
Nombre del AT AC PTC Disposicion
Codigo B Ubicacion final
, . No No .
No aplica No aplica No aplica No aplica aplica | aplica No aplica

Vi, CONTROL DE CAMBIOS

[ Fecha | Numero de revision Actividad
' Generacion de Politica para Realizar las Sesiones
' SUAVALE > | Ordinarias del Comité de Control Interno Institucional

VIl  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

— LAE. Arturo Eliu Morales Ku
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas,
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Politica para Realizar Promocion de la Institucion en redes sociales

. OBJETIVO
Mejorar |a calidad, eficiencia y eficacia de las a

Comunicacién Soclal, para mantener informa
institucionales.

ctividades desarrolladas por la Unidad de
da ala sociedad sobre los pregramas y actividades

ll.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a Direccién General de |a Administracion del Patrimonio de Ia
Beneficencia Publica del Estada de Yucatan, encargados de Comunicacion Social.

.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.
Ambito Estatal
l.ey General de Comunicacién Social
Articulo 11 bis; 27, fraccion Ill; del Codigo de la Administracion Piblica de Yucatan.

Articulo 26 fraccion |l inciso a) Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional

Articulo § fraccién VII. 6 primer parrafo, Codigo de Etica de los Servidores Pablicos del Gobierno
del Estado de Yucatan,

Articulo 26 fraccion Il, VL. VIl; de! Acuerdo APBPY 172019 por el que se expide el Estatuto organico
de fa Administracidn del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Induccion: Proceso a través del cual se integra al empleadols)de nuevo ingreso a la organizacion.

Personal nuevo ingreso: Persona que pasa a ocupar una plaza a la Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
I. 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 creacisn y Estatuto
organico.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director General
de APBPY,
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de aprobacion y publicacion,

Politicas Especificas:
1. Cuentas de redes sociales de la APBPY

11. La APBPY contara con una cuenta de uso comin con la SEDESOL, de redes sociales:
Facebook, Instagram y Twitter

1.2. Todas las actividades de difusion estaran sujetas a los criterios de |a Unidad de
Comunicacion Social,
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1.3. Evitar publicar informacién incompleta o transgredir principios éticos, politicos
religiosos, asi como mensajes negativos.
1.4. Cuidar la ortografia y sintaxis,
Z. Validaciony autorizacion.
2.1. Contar con la validacién ya sea de la Direccion, de la Secretaria General. de |a
Coordinacion de Comunicacién Social.

VI. ANEXO0S

Codigo Nombre del anexc | Ubicacion AT G FIc Dm;:;::ﬁn

< . No No .
| No aplica No Aplica No Aplica | No Aplica Aptica | Aplica No Aplica
Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision Actividad |
26/06/2020 00 Gengra;ibn de la Palitica Realizar Induccion a |z
N Institucion

VIl  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

E. Arturo Eliu Morales Ku
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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