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Politica para Elaborar Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos Consensuales

I. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para la elaboracién, revision, formalizacion. registro y resguardo de
convenios, contratos y demas instrumentos consensuales dela Entidad.

Il.  ALCANCE

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica
Ambito Estatal
Codigo Civil del Estado de Yucatan

Articulos 15, fracciones | y X, asi coma 610 Bis del Reglamento del Cédigo de Administracion
Publica de Yucatan.

Articulos 28, fracciones X/l y 28, fraccidn VIl del Estatuto Organico de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Pablica del Estado de Yucatan.

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

Contrato/Convenio: Acuerdo de Voluntades que se realiza de forma escrita entre dos o mas
partes.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las Presentes Politicas son aprobadas por el Jefe de departamento de Juridico de la APBPY.
en cumplimiento del Decreto de Creacion No. 55 y del Estatuto Organico de la APBPY,

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Jefe de
departamento de Juridico de la APBPY,

3. Las Presentes Politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacién.

Politicas Especificas:
1. Solicitud de elaboracion de documentos.
1.1. La solicitud de elaboracion y revision de los convenios, contratos y demas instrumentos
consensuales debera realizarse por medio de oficio o via correo electranico
1.2, El Jefe de departamento de Juridico recibe |a solicitud de elaboracion de: Acuerdos.
Convenios y/o Contratos y demas instrumentos consensuales.
1.3. Elsolicitante debera remitir al Jefe de departamento de juridico toda la documentacion
e informacidn que sea necesaria para iniciar la gestion de los Acuerdos, Convenio y/o
Contrates y demas instrumentos consensuales. \é\
1.4, Elarea|uridica debera verificar y analizar la informacion y documentacion que le son
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proporcionadas con la finalidad de iniciar la revision correspondiente, en caso de requerir
infarmacion o documentacion adicional la solicitara por via electronica,

1.5, ElJefe de departamento de Juridico tendra la facultad para designar a su personal para
larealizacion del Acuerdo, Convenio y/o Contrato.

L.B. ElJefe de departamento de Juridico revisa y valida los documentos que se elaboran que
reqular un acto u hecho donde Interviene la APBPY y una tercera persona.

2. Documentos a elaborar.

2.1. La elaboracion, revision, formalizacién, registro y resquardo de convenios, contratos y
demas instrumentos consensuales debera sujetarse a los términos establecidos por el
area Jurldica de la APBPY,

22.El Analista Administrativo elabora los documentos solicitados por el Jefe de
departamento de Juridico, ya sea un Acuerdos, Convenics y/o Contratos y demas
instrumentos consensuales,

2.3, ElJefe de departamenta de Juridico revisay valida el documento para turnario al Director
General al proyecto del documento y |a apruebe para ia expedician.

2.4. Cada Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas instrumentos consensuales, tiene un
numero de control interno por expedicion, de igual manera. un control para su vigencia.

2.5, Los convenios, contratos y demas instrumentos consensuales deberan ser firmados por
quien cuente con las facultades para suscribirlos de conformidad con la naturaleza
juridica del documento correspondiente.

3. Archivo del documento.

3.1. Una vez firmados los convenios, contrates y demas instrumentos consensuales, el area
juridica debera conservar un ejempiar con firmas autografas para control y resquardo
correspondiente.

3.2. El Analista Administrativo es responsable de archivar los documentos con sus
respectivos anexos en la carpeta correspondiente a su resguardo.

VI, ANEX0S
Codigo Nombre del anexo Ubicacion ALy G P1C Dis:;:::::ion
: : . No No No
No Aplica No Aplica No Aplica aptica | apica | Apiica No Aplica |
Vil. _ CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion de la politica para Elaborar Acuerdos.
25/08/2020 00 Convenios y/o Contratos y demas Instrumentos |\
Consensuales \

F-PR-AIM-02 ROO Pagina 3 de &



Vil

Yu catan ADM!N!STRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA
Sourmn s3tei sve 3 PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN

Oireccion General

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-JUR-01R00 25/06/2020 No aplica

Politica para Elaborar Acuerdos, Convenios y/o Contratos y demas Instrumentas Consensuales

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
P 4

M.0. Lissy Viol;ta Mena Lara
Jefe de Departamento de Juridico.
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Politica para Realizar Respuestas a Solicitudes de Informacian

l.  OBJETIVO

Establecer las directrices para la contestacion de solicitudes o reguerimientos de Acceso ala
Informacion Publica, realizados via INFOMEX o por cualquier otro medio.

IIl.  ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal que funge como enlace de ias areas y jefes de

departamento que conforman el APBPY, de caracter informativo para el resto del personal de ia
APBPY.

I, FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 23, 24,70, y 17 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ambito Estatal

Articulo 49, 72 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estade de
Yucatan,

Articulo 70 anexo 1 de los Lineamientes Técnicos Generales de acuerdo a la Ley General de
Transparencia,

IV. DEFINICIONES

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

INFOMEX: Sistema Electronico de Plataforma Nacional mediante el cual Ia personas o ciudadanos
podran presentar solicitudes de acceso ala informacion publica al sujeto obligado.

Enlaces de area: son los responsables de la carga de informacion referente a las obligaciones
especificas o fracciones que corresponden a su drea o funciones.

Solicitudes de Informacion: Peticion formulada por particulares para tener acceso a la
infarmacion publica en posesion del sujeto obligado.

Sujetos Obligados: Cualquier persona fisica o juridico colectiva que reciba y ejerza recursos
publicos en el ambito estatal o municipal, para este manual es APBPY.

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados
tienen el deber de poner a disposicion de las personas solicitantes la informacion publica que
poseen y dan a conocer, en su caso, @l proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su
competencia.

de recibir, recabar informacion, dar trdmite y contestacion a las solicitudes de acceso a |

Unidad de Transparencla: Unidad administrativa y érgano interno del sujeto obligado encargadiw
a
informacion de esta APBPY.
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V.

Politica para Realizar Respuestas a Solicitudes de Informacion

POLITICAS
Politicas Generales:

L

Las Presentes politicas son aprobadas por el Comité de ia Unidad de Transparencia del
APBPY en los terminos de lo dispuesto en el articulo 44 fraccian IV, en cumplimiento a
lo previsto en el articulo 45 fracciones VI Y X de la Ley General de Transparencia y
Acceso ala Informacion Pablica.

2. ElTitular de la Unidad de Transparencia propondra al comité los procedimientos que
asequren [a eficiencia en la gestion de solicitudes de acceso a la informacion.
3. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Comite
de la Unidad de Transparencia.
4, Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
Politicas Especificas:

. Sujeto Obligado de responder las Solicitudes de Informacian,

1L

1.2,

1.3.

El titular de la Unidad de Transparencia realizara internamente las gestiones necesarias
a fin de cumplir con las obligaciones establecidas en |a Ley de la materia.

El Comité de la Unidad de Transparencia designara al enlace que deba recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion. previa propuesta a la Unidad de
Transparencia conforme a la Ley General de Transparencia de acceso a la Informacion
Publica.

El drea que resulte competente del Sujeto Obligado Informard mediante oficio a la
Unidad de Transparencia, la contestacion a la solicitud realizada por el ciudadano.

Z. Recibimiento de Solicitud.

2.L

2.2.

2.3,

2.4.

2.5,

Las solicitudes de Informacion pueden recepcionarse en la oficina designada para ello:
via correo, electronico, postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente, o por cualquier otro
medio aprobado por €l Sistema Nacional.

El enlace debera acceder al portal del INFOMEX y correc electronico institucional de la
Unidad de Transparencia todos los dias para verificar si existen solicitudes de
informacion presentadas para ia Institucion.

Informara al Titular de la Unidad de Transparencia, de las Solicitudes recibidas.

l.as solicitudes recibidas se turnaran mediante oficio dirigido al Jefe de departamento
de area, que cuenten con la informacidn o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, esto con el objeto de realizar una busgueda exhaustiva de |a
informacion solicitada en cumplimiento al articulo 131de |a Ley General de Transparencia
para su debida contestacion.

El Enlace adaptara el plazo de contestacion de la solicitud, que son de 10 dias habiles, en
los tiempos que marca la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. En la medida de lo posible que el area requiera mas tiempo se podra ampliars
hasta por 10 dias mas, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, la
cuales deberan ser aprobadas por el Comite de Transparencia.
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3. Contestacién de Solicitudes.

3.1, Los Jefes de departamento tendran la obligacion de contestar las solicitudes de
informacion que le sea turnada por la Unidad Trasparencia en &l término de 05 dias
habiles siguientes de haber recibido el oficio.

3.2. Cada Jefe de departamento debera apagarse alos plazos establecidos en la Ley para dar
respuesta a la Unidad de Transparencia respecto de la solicitud de infermacion del
Ciudadano.

3.3. Una vez obtenida |a respuesta del 4rea competente, el Enlace, Junto con el Titular de la
Unidad de Transparencia, deberan dar seguimiento a la contestacion hasta el desahogo
de esta,

5.4, El Titular de la Unidad de Transparencia podra prevenir al solicitante en una sola ocasion
y dentro del plazo que no podra exceder de 5 digs contados a partir de la presentacion de
la solicitud: cuando la informacién solicitada no sea clara para localizar los documentos
anexos que resulten insuficientes, incompletos o sean erréneos; esto interrumplra el
plazo de contestacion segun el articulo 128 de la Ley de Transparencia.

3.5. Cada Jefe de departamento de la Entidad deberd entregar la informacion en forma
escrita, electronica y digitalizada.

4. Publicacion de la respuesta de la Solicitud.

4.1. Una vez recibida la informacion por la Unidad de Transparencia el Entace elaborara un
oficio dirigido al Ciudadano donde adjuntara la informacion proporcionada por el area
competente para notificar al mismo y poder realizar la publicacion o envié de la
contestacion.

4.2, Cuando el ciudadano presente su solicitud por medios electronicos a traves de
plataforma naclonal, se entenderan que acepta que las notificaciones le sean
efectuadas por dichos sistemas, salvo que sefale un medio distinto para efectos de las
notificaciones, en cumplimiento al articulo 125 de la Ley General de Transparencia.

4.3. En caso de que el cludadano no proporcione un domicilio © medio para recibir la
informacion o, en su defecto, no haya sido posible practicar la notificacion, se notificara
por estrados en la oficinade la Unidad de Transparencia. tal comao lo menciona el articulo
125 de la Ley General de Transparencia.

4.4, Sila informacion requerida por &l solicitante ya se encuentra disponible al publico en
medios impresos. como libros, tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos
disponibles en internet o en cualquier otro medio se le hara saber por el medio requerido
por el solicitante la fuente, lugar y forma en que pueda ser consultada la informacion en
un plaze no mayor de 5 dias, como se encuentra previsto en el articule 130 de la Ley
General de Transparencia,

4.5. La Unidad de Transparencia integrara un expediente por cada solicitud de informacion
publica. La cual debera contener al menos Ia solicitud; las comunicaciones internas
entre la unidad de transparencia y el sujeto obligado a las que se requirid informacion,
asl como todos los documentos relativos al tramite realizado en cada caso; la respuest
la constancia del cumplimiento de la resolucion y de la entrega de la informacion, en su'\!\
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caso, en cumplimiento al articulo 81 de la Ley de Transparencia y Acceso a laInformacion
Publica del Estado de Yucatan,

4.6. Al momento de realizar la publicacion por medio del sistema INFOMEX, se expedira un

comprobante, con el nombre de: documentalarespuestade informacién via piataforma.

5. Clasificacien de Solicitudes de informacidn y tiempo de respuesta:;
5.1. Sila solicitud corresponde a otro Sujeto Obligado; Notificara al solicitante dentro de un

5.2,

5.3.

5.4,

5.6

5.6

5.7.

plazo de D3 dias habiles siguiente a la recepcitn de la solicitud, indicando que no es
competencia del Sujeto Obligado conocer sobre la informacion requerida, debiendo
orientarlo de ser el caso, hacia el Sujeto Obligado que pudiera conocer sobre el
requerimiento de informacioén.

Informacion disponible de manera publica en medios impresos, en formatos electronicos
disponibles en internet o cualguier otro medio: Debera remitir dentro de 05 dias habiles
siguientes de haber recibido la solicitud, un oficio al solicitante indicando la fuente, lugar
y forma de que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

En caso de que la informacidn no sea clara y precisa. la unidad de transparencia
competente: El plazo para que |a Unidad de Transparencia pueda requerir al solicitante
la aclaracion, en un plazo no mayor ¢e 05 dias habiles. En el caso de que el solicitante
responda dicha aclaracion, los plazos se comenzaran a contarse nuevamente al dia
siguiente habil del desahogo por parte del solicitante.

St la Informacion no existe en los archivos de la unidad Administrativa de! Sujeto
Obligado: L.a unidad de Transparencia debera convocar a sesion de Comité, indicando de
manera fundada y motivada la razén por cual no obra en sus archivos la informacion
solicitada; el Comité debera sesionar para confirmar. modificar o revocar dicha
respuesta dentro los dias 05 al 07 habiles siguientes a la presentacion de la solicitud. Si
el comité confirma la respuesta, resolvera el envio de la misma en un plazo no mayor de
10 dias habiles.

En caso de que informacion pablica si obre en los archivos de la unidad administrativa:
La Unidad de Transparencia entregara respuesta dentro los 05 dias habiles siguientes al
envio de la solicitud.

Cuando la informacion se parcial o totalmente reservada: La unidad de Transparencia
debera convocar a sesién de Comite, indicando de manera fundada y motivada a la razon
por la cual a su consigeracion es informacion reservada(total o parcial); el comité debera
confirmar modificar o revocar dicha respuesta dentro de los dias 05 al 07 habiles
siguientes a |la presentacion de la solicitud, Siel comité confirma la respuesta, resolvera
el envio de esta en un plazo no mayor de 10 dias habiles.

Cuando la Informacion se parcial o totalmente reservada: La unidad de Transparencia
debera convocar a sesion de Comité, indicando de manera fundada y motivada a la razon
por |a cual 3 su consideracion es informacion reservada(total o parcial); el comité debera
confirmar modificar o revocar dicha respuesta dentro de los dias 05 al 07 habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud. Si el comité confirma |a respuesta, resolvera
el envio de esta en un plazo no mayor de 10 dias habiles.
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VI.  ANEXOS =
[ Cédigo ’ Nombre delanexo | Ubicacion | A7 hC: s D“‘:&‘;‘c""‘ ‘
LNO Aplica ‘ No Aplica No Aplica A;:::'.;a A:Iz:a A:Iioca No Aplica ‘
VIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
26/06/2020 0o | gglri\:irtacljdigs ::.ffgf:::é?cﬂm Realizar Respuestas a

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

S ,\/ / : -
M.D. Lissy Violeta Mena Lara
Jefe de Departamento de Juridico.
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Politica para Convocar a las Sesiones del Comité de Etica de la APBPY

. OBJETIVO
Elaborar en tiempo y forma las convocatorias a las Sesiones Ordinarias y/o extraordinarias del
Comité de Etica de la APBPY conforme a los plazos previstos en el Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan y el Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Il. ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal que funge como enlace de las areas y jefes de departamento
que conforman el APBPY, de caracter informativo para el resto del personal de la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica
Ambito Estatal
Decreto de Creacion 55 de la Administracion del Patrimonio de |a Beneficencia Publica del Estado de
Yucatan
Articulos 11 bis, 71, y 76, fraccion Xi del Codigo de Administracion Pablica de Yucatan
Articulos 610 Bis y 15 del Reglamento del Codigo de Administracion PUblica de Yucatan
Acuerdo SCG 4/2019 por e! que se expide el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan.
Codigo de Etica y Conducta del Servidor Publico de fa Administracién del Patrimenio de Ia
Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.
Acuerdo SCG 6/2019 por el que se expiden los Lineamientos para Regular la Integracion,
organizacion y funcionamiento de los Comités de ética, integridad y prevencion de conflictos de
Interes de las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal,

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

Comité de Etica: Es el Organo consultive de ia Administracion del Patrimonic de Ia Beneficencia
Publica del Estado de Yucatan. encargado de resolver sobre cualquier conducta de los trabajadores
que pudiera implicar |a transgresion del Codigo de Etica de la Entidad y del Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Estade de Yucatan.

Sesiones Ordinarias: Son las que se realizan de conformidad con el Calendario aprobado por el
Comité de Etica.

Seslones extraordinarias: Las que se pueden realizar en cualquier tiempo, sea por Convocatoria de
quien presidente de la Sesidn o por solicitud de al mence un tercio del total de los mnembros
propietarios del Comité de Etica. \

Carpeta: Contiene documentos consistentes en la Convocatoriade la Sesion, orden del dia, inform es\\\.\
y demés escritos inherentes a las sesiones del Comité de Etica. \
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V.

Politica para Convocar a las Sesiones del Comité de Etica de la APBPY

POLITICAS

Politicas Generales.

|, Las presentes politicas son aprobadas por la Directora General Administrativa Operativa de la
APBPY, con el apoyo técnico del Titular del Area Juridica, en cumplimiento al Acuerdo APBPY
1/2078 por el que se Expide el Estatuto Organice de la Administracion del Patrimaonio de ia
Beneficencia Publica del Estado de Yucatan,

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por Directora General
Administrativa Operativa de la APBPY, con el apoyo técnico del Titular del Area Juridica.

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

Politicas Especificas.
1. Integracion del Comité,

1.1. La APBPY creara su Comité de Etica, con el acuerdo SCG 6/2019 por el que se expiden los
Lineamientos para Regular la Integracion, organizacion y funcionamiento de los Comités de
etica, integridad y prevencion de conflictos de Interés de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal,

1.2. ElPresidente y el Secretario Ejecutivo sera designados por el Titular,

1.3. Los Integrantes del Comité seran:

- Presidente {Designado por al Titular).

- Secretario Ejecutivo (Designado por el Titular),

= Unmiembro Inferior al cargo del Titular (Jefe de area)

- Unmiembro Inferior al cargo de Director o su equivalente (Coordinador)

- Dosmiembros Inferiores al cargo de Jefe de Departamento (Coordinador)

L4, El Titular de la dependencia o Entidad designara a los suplentes del Presidente y del
Secretario Ejecutive quienes los sustituiran en caso de ausencia justificada.

2. Calendarizacion de Sesion.

2.1. ElCalendario de Sesiones del Comité de Etica sera acordado por el mismo comité.

2.2, Las Sesiones se realizaran cuatro veces al ano, las cuales se plasman en el Programa Anual
de Trabajo del Comité de Etica.

2.3. El Presidente tiene |a facultad para realizar sesiones extraordinarias, cuando lo estime
pertinente o lo solicite la mayoria de los integrantes del Comité.

3. Programa Anual de Trabajo.

3.1. El Comité tendra la atribucidn de elaborar y aprobar en la primera Sesion de cada afio su
programa anual de trabajo, el cual debera de tener por lo menos los objetivos, las metas que
se prevea alcanzar para cada objetivo y las actividades que se planteen llevar acabo para &l
logro de ia meta.

3.2. El presidente fijara el calendario de sesiones en el Programa de Trabajo.

4. Documentacion e informacion a presentar,

4.1. El Presidente debera presentar el Codigo de Etica y el Codigo de Conducta a los servidores |

publicos de la APBPY.
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4.2. El Presidente y los Titulares de cada &rea de Ia APBPY tendrén la obligacion de identificar
aquellos riesgos pesibles por los cuales los servidores publicos adscritos a la Entidad
pueden incurrir en la violacién de algun acto o hecho.

4.3. El presidente debe elaborar un informe trimestral de actividades.

5. Informacion a tratar.

5.1. Los Integrantes del Comité tendran la atribucion de conocer las quejas por falts de
integridad que fueron derivadas del incumplimiento del Codigo de Etica y de! Codigo de
Conducta.

5.2. Losintegrantesdel Comitéy los Titulares de cada érea de la APBPY deberan verificar que
cada servidor publico a su cargo cumpla debidamente con las conductas dentro de la
dependencia y evaluar el comportamienta de cada uno de acuerdo a sus funciones,

5.3. Elcomité tendra Ia obligacion de vigilar el cumplimiento dei Cédigo de Eticay del Cadigo
de Conducta.

5.4. El Comité debera recibir de cualquier persona queja por falta de Integridad. misma gue
debera ser acompafiada con los datos necesarios del servidor publico, que incurrié en la
irregularidad.

5.5, EI Comité mantendra en estricta confidencialidad el nombre de la persona que presento
la queja, de igual manera el del Servidor Publico.

5.8. El comité conocera de las quejas por falta de integridad, las clasificars y le dara
seguimiento para saber si es necesario pasarlo al Organo de Control Interno.

5.7. Reporte de Informacion, los integrantes del Comité se sujetaran a los registros,
seguimiento, control y reporte de informacion que en su caso requiera la Secretaria, a
través del sistema informatico que determine.

6. Vigilanciay evaluacion.

6.1, LaSecretariavigilaraia agecuadaintegracion, operaciony funcionamiento de los Comites
con la finalidad de emitir las observaciones.

B6.2. El departamento de Comunicacion y Vinculacion de ia Secretaria realizarad un seguimiento

de las acciones que realicen las dependencias y entidades de acuerdo a su Comite.

B.3. Lasdependenciasy Entidades adoptaran las medidas necesarias paraasegurar ladifusion

y comunicacion de las actividades, objetivos y resultados de los Comités,

VI ANEXOS
r Cddigo Nombre del anexo Ubicacion Al n 2k mmfm
\
! ; No No No 3
l No Aplica No Aplica No Aplica apiics | Aphics | Aplice No Aplica
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. OBJETIVO

Elaborar en tiempo y forma las convocatorias a las Sesiones Ordinarias y/o extraordinarias del
Consejo Directivo de la APBPY conforme a los plazos previstos en el Codigo de la Administracion
Pablica de Yucatan y Reglamento del Codigo de la Administracian Piblica de Yucatan,

Il.  ALCANCE

De caracter abligatorio para el personal que las areas involucradas enia ses

ion de Junta de Gobierno
y 0e caracter informativo para el resto del personal de |la APBPY

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 121, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ambito Estatal

Decreto No. 55 que crea a la Administra
Yucatan,

Articulos 1, 2, 4, 11 Bis, 71, 72 y 74 del Codigo de la Administracion Pdblica de Yucatan,
Articulos 608 al 638, del Reglamento del Cadigo de |a Administracion de Yucatan,
Acuerdo /2019 por el que se expide el Estatuto Orgénico de las APBPY.

cion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estadode

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

Consejo Directivo: Organo de Gobierno de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia
Publica del Estado de Yucatan.

Sesiones Ordinarias: Son las que se realizan de conformidad con el Calendario aprobado por el
Organo de Gobierno.

Sésiones extraordinarias: Las Que se pusden realizar en cualquier tiempo, sea por Convacatoria de

quien preside la Sesion o por solicitud de al menos un tercio del tatal de los miembros propietarios
del Organo de Gobierno.

Secretaria de Actas y Acuerdos: Organiza y convoca a las sesiones de consejo_. ordinarias y
extraordinarias, para esta Entidad tiene dicha funcién, el Jefe de Departamento de juridice.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o un acto (medio impreso o digital).

Respaldo digital: Disco compacto donde se relaciona la informacion a presentar, esto con el fin de
apegarse a la Ley de Austeridad.

Carpeta: Contiene documentos consistentes en ta Convocatoria de Ia Sesion, orden del dia, informes\’ﬁ
y demas escritos inherentes a las sesiones,
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V. POLITICAS
Politicas Generales.
I. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General Administrativo Operativo del
APBPY, en cumplimiento al Decreto de Creacion y/o Estatuto Orgéanico.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Jefe de
Departamento de Juridico,
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion,

Politicas Especificas.
1. Asistencia de los Integrantes.

11. ElPresidente, a traveés de la Secretaria de Actas y acuerdos, convocara cuatro veces al afio
de acuerdo al Articulo 13 del Acuerdo 1/2019, relativo al Estatuto Organico de ia
Administracion del Patrimenio de la Beneficencia Pdblica del Estado de Yucatan.

1.2, En concordancia con lo dispuesto en el Articulo 616 dei Reglamento del Cédigo de
Administracion Publica de Yucatén.

1.3. Los integrantes del Consejo Directivo deberan de asistir a las reuniones establecidas en |
calendario de sesiones.

l.4. La Secretaria de Actas y acuerdos, tiene |a facultad y obligacién para convocar a los
integrantes del Consejo Directivo y a los participantes invitados, por instruccion del
Presidente.

2. Documentacion e informacion a presentar.

2.1, La Secretaria de Actas y acuerdos, es la encargada de elaborar la recopilacion de
informacion para la celebracion de la sesion,

2.2. Lainformacion presentada sera larelacionada en el Orden del dig, conforme a lasesion que
se celebrara.

2.3. Ladocumentacion sera entregada mediante respaldo digital con anexo de la Convocatoria
correspondiente, enviada a los integrantes del Consejo Directivo.

2.4. El Director General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del
Estado de Yucatan, apoyandose en la Secretaria de Actas y Acuerdos del Consejo, realizara
el Informe gue sera presentado en la junta de sesion,

2.5, La Secretaria de Actas y Acuerdos, atendera las observaciones realizadas por los distintos
Integrantes del Consejo Directivo, para proceder a realizar las modificaciones, con el objeto
de que una vez aprobada el acta pueda ser remitida a la Consejeria Juridica para su
validacion.

3. Informacion a tratar.

3.1. LaSecretaria de Actas y Acuerdos debera remitir a cada integrante del Consejo, el Acta de
la Sesion anterior a cada integrante del Consejo, para su lectura y aprobacion.,

3.2. El Presidente y |la Secretaria de Actas y Acuerdos, participaran en la lectura del Acta
durante la Sesion, asi mismo intervendran el Director General de la Administracion del
Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan, y a solicitud de los \
miembros del Consejo se les otorgara £l uso de |a voz. para intervenir en los temas a tratar
en los que deseen manifestar su opinion.
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3.3. Los integrantes podran adoptar acuerdos en cada sesion.

3.4, Los Titulares de cada area o Jefes de Departamento de |a Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica de! Estado de Yucatan, tendran |1as facultades y obligaciones de
caracter general de acuerdo al Articulc 26 del Acuerdo 1/2018 del Estatuto Organico de la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan,

VI ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AY AC Pi% D's';?:;flé"
) - No No No ]
No Aplica No Aplica No Aplica Aplica | Aplica | Aplics No Aplica s
Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Beneracion de la Politica para Convocar a las
| 25/06/2020 90 Sesiones del Consejo Directiva de la APBPY,
Vill. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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I, OBJETIVO

Establecer las pautas de organizacion para generar informacian homologa de las
operaciones de la Entidad,

Il ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal con la respensabilidad de ser enlace de cada area, y
caracter informativo para el resto del personal de la APBPY.

I, FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Artlculo 23, 24, 70 y 71 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publiea.

Ambito Estatal
Articulo 49, 72 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Yucatan.

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

Transparenciay Acceso a la Informacion Publica: Conjunto de disposicianes y actos mediante
los cuales los sujetos obligadoes tienen el deber de poner a disposicion.

Titular de Ia Unidad de Transparencia: Responsable de informar a |a dependencia sobre las
actualizaciones en matearia de Transparencia.

Coordinador: Subir en tiempo y forma la informacion aplicable a ia unidad agministrativa a su
cargo.

SIPOT: Siglas del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
Comprobante: Es el documento que hace constar del cumplimiento de la obligacién.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o un acto{medio impreso o digital),
Carpeta: Contiene documentos de comprobacion del acto o hecho.

V. POLITICAS.

Politicas Generales.
1. Las presentes politicas son aprobadas por el jefe de departamento de Juridico, en
cumplimiento al Decreto de Creacion y/o Estatuto Organico.
2. Lassituaciones no previstas en las presentas politicas serén rasueltas por el jefe
departamento de Juridico.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion yJy)
publicacion. \
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Politicas Especificas.
1. Tabla de Aplicabilidad.

1.1 Elpresidente de comité de Transparencia convoca a sesion para la elaboracion de la
Tabla de aplicabilidad, esto de acuerdo a las funciones de cada area y de comun
acuerdo.

1.2 Los jefes de departamento deberan firmar la Tabla de Aplicabilidad de conformidad
para entregar a |a INAIP,

1.3 Envia mediante oficio al INAIP |a Tabla de Aplicabilidad del Articulo 70 de la Ley
General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, para la actualizacion en
la base de datos.

2. Responsables de la Informacion.

2.1 Los jefes de departamento de cada drea deberan nombrar a un responsable de area
para subir la informacidn a su cargo.

2.2 Los responsables de la Informacion deberan contar con una cuenta creada por el
Titular de la Unidad de Transparencia para poder acceder al SIPOT.

2.3 Cada responsable serd quien descargue los formatos que le correspondan.

3. Asignacion de Formatos en el SIPOT.

3.1 Los responsables de area asignados, deberan descargar el formato de acuerdo a la
fraccion ai que esta obligado, para su respectivo llenado mediante el Portal SIPOT.

4.Recoleccion de Informacién.

4.1 La Informacion derivada de las obligaciones de transparencia debe existir sl se
refiere a las facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos
y administrativos otorgan de Iz APBPY,

4.2 Los responsables de subir la informacion deberan acudir a su jefe Inmediato para la
recoleccion de informacion,

4.3 Cada responsabie debe de informarse de acuerdo a lo gque cada fraccion solicita, as|
como archivos anexos para comprobacion de informacion

4.4 Los Titulares de area de |a APBPY, deberan revisar cada formato de las fracciones
que se les competen con el fin de que la informacion esté verificada y sea la que se
debera de reportar.

4.5 La Titular de la Unidad de Transparencia debera apoyar a los responsables de la
Infaormacion independientemente que no sea informacion de su competencia, para
verificar cuando la Informacion que se les solicité sea fundamentada bajo la
normatividad que le sea aplicable.

4.8 Los Titulares de las distintas areas de la APBPY, deberan de sefalar a los
responsables cuando la informacion que se solicite no se encuentre existente.

4.7 Losresponsables deben estar pendientes de subir en tiempo y forma la informacion
al SIPOT.,

5. Subir informacian.

5.1 Los responsables deberan acceder con su cuenta y subir la informacion ya verifica
por los Titulares de cada area. \

5.2 Los responsables deben verificar la informacion publicada y actualizada que deberax
mostrar campos obligatorios para identificar el ejercicio, el pericdo de inicio y p
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termino del periode a Informar, de igual manera, la denominacion del drea que
generd la informacion, la fecha de su Uitima actualizacion, el término del periodo,

5.3 La informacion a reportar que no se encuentre existente, se pondra en &l campo
clasificado "Nota” un fundamento del por que la informacion es inexistente.

6. Tiempos para Informar en el Portal SIPOT.

6.1 Lainformacion tendra un periodo de 30 dias para ser subida al portal SIPOT, a partir
del téermino del periodo de actualizacion a reportar.

8.2 Los tiempos de actualizacién de informacion se deberan realizar de acuerdo a los
estipulado en los Lineamientos, estos pueden ser: Trimestral, Semestral o anual.

6.3 La informacién que sea cambiada durante el periodo de reporte, se podra modificar
en el portal SIPOT para actualizar los datos.

7. Comprobacion del procesamiento o carga de informacion.

7.1 Los responsables de haber realizado la carga de la informacién deberan verificar en
el portal SIPOT como se clasifico o el estatus ene que se quedd la informacion.

7.2 La informacién que se ha subido con éxito arroja la clasificacién come "Terminado”,
el portal SIPOT arroja directamente un comprobante en el cual se denomina como
"COMPROBANTE DE PROCESAMIENTO",

7.3 En el caso que el formato o la informacion contenga algun error, el sistema o SIPOT,
marcara el estatus de "Error”, en este supuesto, debera revisar el aviso y corregir la
infarmacién y cargar de nuevo &l formato.

7.4 Los responsables deben verificar que |a informacion que contenga el Comprobante
de Procesamienta contenga |a fecha en que se subid l1a Informacion, la hora, el
estatus del reporte, |a fraccién del cual se realizo Ia carga. el usuario que realizo el
reporte en el portal y Is denominacion de |a Fraccion subida.

7.5 Los responsables deben Imprimir dicho Comprobante para su resguardo y cantrol de
los reportes realizados.

7.8 Los responsables informaran a su jefe inmediato cuando ya hayan realizado |a subida
de la informacién debidamente, y asi s2 informa a la Titular de Ia Unidad de
Transparencia para su conocimiento

VI, ANEXOS
Nombre del : AT AC PTC Disposicion
Cédigo D Ubicacion final
Tabla de Carpetainterna | 3 afnos . ¥
No Aplica Aplicabilidsd | Transparencia 3afos | Banos Eliminar |
No Aplica Comproba‘nte de | Carpetalinterna | 3 anos 3 afics 6 afios Efiminar
Procesamiento Transparencia |
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Vil. CONTROL DE CAMBIOS

I Fecha T Nimero de revision Actividad 3
Generacion de la politica para Subir informacion
{ 30’96/2020 : l 00 Trimestral a la plataforma del SIPOT.

VIIl.  FIRMA DE AUTDRIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

P

e > /

M.D. Lissy Violeta Mena Lara
Jefe de Departamento de Juridico.
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