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l. OBJETIVO

Establecer los linaamientos para Otorgar apoyos y subsidios a la ciudadania de bajos recursos o
de carente seguridad social que no cubra el tratamiento. con el objetivo de contribuir a la mejora
de condiciones de salud.

IIl.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito al 4rea de Desarrollo Social de la Administracién del Patrimonio de la

Beneficencia Publica de Yucatan y a los ciudadanos con residencia en Yucatan, que requleran un
apoyo y/o subsidio.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3 Fraccion ||, Ley General de Salud

Articulo 7, parrafo dos, 22, incisos s)y t), de la Ley de Asistencia Social
Ambito Estatal

Articulo B8 Fraccion Iil del Cadigo de ia Administracién Publica de Estado de Yucatan.

Articulo Z Acuerdo APBPY 02/2018 por el que se expide el Estatuto organico de la Administracion
del Patrimonio de fa Beneficencia Piblica del Estado de Yucatan.

Articulo 5 fraccion IV, VII, Articulo B, Articulo 8 del Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Apoyo: Ayuda a través de un bien o servicios.

Estudio Socioeconomico: Es una evaluacion para conocer el enterne economico. familiar y social
del solicitante.

Gestor de Apoyo: Familiar y/o conocido del solicitante, quien realiza el tramite de apoyo en ia
oficina APBPY.

Implemento: Tiene por objeto ayudar o mejorar la calidad de vida de las personas.
Medicamento: Sustancia que sirve para prevenir, curar o aliviar una enfermedad.

Proveedores: Persona fisica o empresa que brinda o abastece a la institucion, de medicamentos
a implementoes dirigidos directamente a |a actividad de la APBPY.

Servicios Médicos: Prestacion de servicios profesionales y/o conjunto de servicios onentado%
para mejorar las condiciones de salud de las personas.

Solicitante: Persona que asiste para solicitar apoyo por parte de APBPY.
Subsidio: Ayuda econdmica para el pago de los servicios médicos.
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V. POLITICAS
Politicas Generales
1. Lapresente politica es aprobada por el Director General de Ia Administracién 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 Desarrollo Social.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacidn y publicacion.

Politicas Especificas

I. La APBPY mediante el area de Desarrollo Social, es la responsable de gestionar apoyo en
especie o subsidio a ciudadanos en situaciones de vulnerabilidad, especialmente la de
eSCAs0s recursos sin cobertura de sequridad social o gue ésta no cubra su padecimiento.

L1 Los ciudadanos en situaciones de vulnerabilidad, podran ser beneficiarios de APBPY,

1.2 Siel solicitante por parte de APBPY no podra gestionar su apoyo, hasta haber trascurrido
un ano ge cual fue otorgado a su beneficio,

1.3 Para aquellos casos en que los solicitantes, sea critica o inminentes en cuanto a su salud,
se dara prioridad. y la Institucion cuente con suficiencia presupuestal, bajo Ia autorizacion
de la Direccion General,

1.4 Para casos mencionados en 2l punto 1.2 de la presente politica, la autorizacion de dichos
€asos sera por medio de correo electronico Institucional para las partes involucradas.

L5 Ladireccion General en coordinacion del Area de Desarrollo Social autoriza los apoyos y/o
subsidios que se otargaran,

2. La APBPY podra proporcionar mediante el tramite y la autorizacion correspondiente por medio
de apoyos y/o subsidios:
- Medicamentos
- Servicios Meédicos: consultas médicas, cirugias, estudios, analisis. estancias
hospitalarias, etc.
- implementos: silla de ruedas, baston, burritos, andaderas, muletas, lentes, aparatos
auditivos, protesis dentales, etc.
3. Requisitos
3.1 El ciudadano gue requiera ser beneficiario por parte de la APBPY, debera presentar la
siguiente documentacion:
- Copia ge Identificacion Oficial (INE) del gestor de apoyo y/o solicitante
- Copia ce Comprobante de Domicilio no mayor de 3 meses|Luz. agua o teléfono).
= Original de diagnostico, resumen o receta médica no mayor de 2 meses de expedida.
- Copia de poliza del sequro popular y/o copia del carnet (IMSS 0 ISSSTE), en caso de
contar con el servicio,

- Copia de acta de nacimiento en caso de ser menor de edad el solicitante

- Carta poder (proporciona formato ABPY en caso de no ser el Beneficlario quien hagﬁ
tramite)
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- Dos copias de |dentificacion oficial de los testigos que firman carta poder{en caso de
no ser el Beneficiario quien haga tramite),

3.2 Los ciudadanos deberan acudir a las instalaciones de la APBPY. en ¢l area de Desarrollo
Social para realizar la solicitud de apoyo.

3.3 Se brindara el apoyo a ciudadanos yucatecos que tenga domicilio comprobado del estado
de Yucatan,

3.4 Eltramite o gestion de apoyo, lo podra realizar el solicitante o algun familiar mediante una
carta poder, la cual lo proparciona la institucion, y es firmada por dos testigos, y presentar
copia simple de la identificacion oficial (INE)de cada uno.

4. Responsabilidades de los Coordinadores del Area de Desarrollo Social

4.1 Realizar la solicitud de apoyo, para identificar el tipo de apoyo que el ciudadano requiere,

4.2 Debera realizar estudio economico a cada ciudadano que acuda a solicitar un apoyao,
capturar lainformacion en gl SATS.

4.2 El Coordinador del Area de Desarrollo Social, en un plazo no mayor de 3 dias debera

informar al solicitante o gestor de apoyo, que su solicitud de apoyo fue aprobada.

4.3 El Coordinador del Area de Desarrollo Social, en un plazo no mayor de 3 dias debera

informar al solicitante o gestor de apoyo cuande no proceda la ayuda por tratarce de

solicitudes que no cumplan con los requisitos establecidos por la APBPY.
5. Beneficiarios
5.1 Cuando los solicitantes no cumplan con las presentes estipuladas en este acuerdo, se
cancelara la entrega de! apoyo o subsidio solicitado.
5.2 El Area de Desarrollo Social debera realizar la cancelacién de la solicitud de apoyo en los
siguientes casos:

a) Elbeneficlaric o gestor de apoyo no recoja el insumo o medicamento en un plazo
maximo de 30 dias a partir de |a fecha de notificacién de autorizado.

b} Elbeneficiario o gestor de apoyo que no asista a firmar el recibo de conformidad
del subsidio autorizado a las oficinas APBPY en un lapso de 30 dias maximo a la
partir de |a fecha de autorizacion.

c) A peticion del beneficlario o gestor del apoyo, por fallecimiento del beneficiario, u
otra institucion haya brindado el apoyo,

d) Cuando no se logre localizar al beneficiario o gestor del apayo.

6. Lalnstitucion

6.1 La APBPY no podra proporcionar el apoyo o subsidios en los siguientes casos. y s@

informara de primera instancia al ciudadano o gestor de apoyo:

al Nocumplan con los reguisitos establecidos en APBPY

6.2 La APBPY podra realizar la gestion ante otras instituciones publicas del sector salud, para
la atencion u otorgamiento de implementos médicos o medicamentos para el solicitante
del apoyo.

7. Apoyos solicitados por Ias Dependencias de Gobierno y Asociaciones civiles sin fines de luer
7.1 DOependencias de Gobierno y Asocciaciones sin fines de lucro, deberan realizar dicr:%
solicitud mediante Oficio, canalizando al Ciudadano para realizar los tramites necesarios.
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7.2 Parael otorgamiento de apoyo por parte de APBPY, las organizaciones y dependencias de
Gobierno, deberan apegarse a lo establecido en las presentes politicas.
7.3 La APBPY tendra un plazo de 3 dias habiles posteriores de haber recibido Oficio, para
informar el estatus de |a solicitud apoyo o subsidio.
7.4 Dependencias de Gobierno y Asociaciones civiles sin fines de lucro podran tramitar
apoyos a APBPY para realizar acclones propias de su objeto social, siempre que sean para
beneficiar ala poblacion mas vulnerable del Estado de Yucatan.

V.  ANEXOS
Codigo Nombre delanexo = Ubicacion AT AC PTC Oism::sén J
: z No No No '
_ No Aplica No Aplica No Aplica Aplica Aplica | Aplica No Aplica ‘
VI, CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad '
25/06/2020 00 Gene_rgcién de la Politica para otorgar apoyos y
b [I subsigdios.

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

et

Ana Maria Toledano Sanchez

Jefe de Departamento de Desarrolio Social
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. OBJETIVO
Presentar los lineamientos para asegurar el correcto manejo y reembolso del recurso del fondo
fijo, cumpliendo el objetivo de creacion.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Area de Desarrolio Social de la Administracian del Patrimonio de Ia
Beneficencia Publica de Yucatan,

I,  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion |, Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
Articulo 2 de la Ley General de Contabilicad Gubernamental
Ambito Estatal
Articulo 28, fraccion |, Il y Vi del Estatute APBPY 172019 por el que se expide el Estatuto Organico
da la Administracion del Patrimonio de la 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 Goblerno del Estado de Yucatan.
Articulo 26, fraccian | inciso d), ), ), h) de los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interno.

V. DEFINICIONES
APBPRY: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan.

Fondo Fijo: Es una cantidad en efectivo reembolsable que tiene en su poder una persona
determinada, para el uso de gastos menores o de urgencia, que tengan relacion con 18s
actividades de la institucién,

Resguardante: Titular de area que tiene la responsabilidad de culdado y manejo correcto del
recurso economico otorgado

Reembolso: Devolver |a cantidad de dinero al fondo fijo, por gastos realizados, debidamente
comprobados.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. La presente politica es aprobada por el Director General de la Administracién del Patrimonio
de la Beneficencia Pablica de Yucatan, en cumplimiento al Decreto de Creacion y Estatuto
organico.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas serdn resueltas por el Jefe d%
Departamento de Desarrollo Social.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
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Politicas Especificas:

1. El fondo fijo estara constituldo por el importe de $5,500.00 pesos mexicanos y podra ser
utifizado dnicamente para realizar compras de medicamentos, implementos o servicios
medicos relacionados con la salud que haya tramitado un ciudadano o gestor.

2. Elresguardante

2.1. Elresquardante del fondo fijo sera designado por el Director General de Administracion

del Patrimonio de la Beneficencia Pdblica de Yucatan, y firmara el documento de
Resquardo de fondo Fijo, se firma Unicamente una vez.

2.2. Elimporte del dinero efectivo del fondo fijo debera ser resquardado en caja de seguridad

con llave, la cual solo tendra acceso el resguardante o responsable del fondo fijo.

3. Manejo y utilizacion del Fondo Fijo.

3.1 Los gastos que se podran realizar con el recurso del fondo fijo deberan ser menores de
$2,000.00 pesos.

3.2 Elimperte de dinero efectivo del Fondo Fijo debera ser resguardado en caja de seguridad
con llave, la cual sélo tendra acceso el resquardante o responsable del fondo fijo.

3.3 En caso de que un trabajador APBPY del area de Desarrolios Social, sea el encargado de
realizar la compra o pago de algun servicio meédico solicitado por el beneficiario, este
debera firmar un vale provisional, con el importe, concepto del gasto, Nombre del
beneficiario, nimero de expediente, fecha, nombre y firma de quien recibe y autoriza, el
cual se cancelara al momento de entregue comprobante del gasto.

4. Comprobantes del Fondo Fijo

4.1 Los comprobantes de los gastos deberan contar con los requisitos fiscales necesarios
establecidos en el articulo 29* del Codigo Fiscal de la Federacion, de no ser posible, las
notas deberan ser con un importe maximo de $100.00 pesos.

4.2 Ninguna factura del reembolso deberd rebasar la cantidad de $2.000.00 pesos
mexicanos, de ser caso lo contrario dicha factura se debera pagar mediante transferencla
electronica.

4.5 Todos los comprobantes de gastos deberan contar con |a firma de visto buena del Titular
del Area de Desarrollo Social, como autorizacion de este.

4.4 Los comprobantes no deberan exceder el importe total del fondo fijo autorizado,

5. Reembolso

5.1. La sclicituc de reembolso se realizard mediante el Anexo de Desglose de Gastos

Efectuados, el cual es auterizado o aprobado mediante la firma del Titular de
Administracian y Finanzas.

5.2. El reembolso del Fondo Fijo debera solicitarse cuando se haya utilizado un ochenta por

ciento del total, con la finalidad de no quedar sin liquidez.

8. Arqueo
B.1 El fondo fijo estara sujeto a revisiones o arqueos de cajas, realizados por el Titular de

Administracion y Finanzas y por la Contraloria interna,

6.2 En caso de haber algun faltante economico, este correra a cargo del resguardante de&
fondo fijo.

7. Contabilidad
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7.1 Se debera refiejar en la contabilidad s existencia del fondo fijo, asi como sefialar al nombre
delresponsable.

VI.  ANEX0S
Cddigo Nombre delanexo | Ubicacion AT AC gl ms’:ﬁ‘s:ib"
Anexo de Desglose | Administra | Indefinido | lano | lafo Eliminar
Noaplica | de Gastos cion
Efectuados
Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NOmero de revision Actividad ‘
Generacidn de la Politica para manejar y reembolsar
25/06/2020 00 el Fondo Fijo.

Vil

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

s

Ana Maria Toledano Sanchez

Jete de Departamento de Desarrollo Social.
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