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Procedimiento para Crear, modificar y /o cancelar de Fondo Fijo

. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el Procedimiento de Creacion o modificacion del Fondo Fijo, con
la finalidad de transparentar y eficientar el uso correcto de los recursos asignados.

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

Hl.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccién |, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 2 de Ia Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ambito Estatal

Articulo 11 bis del Codigo de Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 28, fraccion |, Il y VIl del Estatuto APBPY 1/2019 par el gue se expide el Estatuto Organice
de 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 Jos Servidores
Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan,

Articula 2B, fraccion | inciso d), e), f), h) de los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interno

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

Fondo Fijo: El fondo fijo es una cantidad en efectivo reembolsable que tiene en su poder para el
uso de gastos menores.

Resquardante: Personal adscritc a APBPY responsable del manejo y resquardo del recurso
economico del fondo fijo.

RESPONSABILIDADES

. Director General:

1.1 Autorizar los importes, creacian, modificacion y/o baja gel fonde fijo.

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas:

2.1 Resguardar el Fondo Fijo.

2.2 Administrar y controlar el manejo de los recursos con los que cuenta |a Institucion.
3. Coordinador:

3.1 Elaborar oficio de Direccién General

3.2 Archivar documento de reguardo de fondo fijo
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4, Coordinador:
4.1 Contabilizar poliza de fondo fijo
4.2 Archivar polizas

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas
1. Realiza oficio dirigido a la Direccion General del APBPY, para solicitar la creacion,
cancelacion y/o modificacion del fondo fijo segun sea el caso, informando el monto y
motivo,

2. Entrega oficio en la oficina de Oficialia de partes. sellan de acuse y se archiva copia.

Coordinador

3. Recibe oficio y sella acuse a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
4. Escaneay turna oficio a Director General,

Director General de APBPY
5. Recibe oficio de solicitud de |a creacion. modificacian y/o cancelacion del fondo fijo.
6. (Eloficio de solicitud de que es?
o Creacion o Modificacion: Continda en la actividad 7.
e Cancelacion: Contintia en la actividad 18,
7. Autoriza la solicitud de creacion o modificacion de importe de fondo fijo.
8. Solicita a Coordinador que elabore oficio de autorizacion para la creacion o modificacion,
indicando la cantidad autorizada, nombre del responsable y documento de Resguardo

Coordinador

9. Recibe indicaciones de Director general y elabora oficio de acuerdo con la instruccion.

10. Elabora documento de Resquardo de fondo fijo por creacion o modificacion.

11. Recaba firma de Director General en oficio y visto bueno en resguardo de fondo fijo.

12. Saca copia 8 los documentos para acuse.

13. Turna oficio a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas con [a instruccion de
Director General y recaba firma de acuse recibido, entrega Documento de Resguardo para
firma posterior.

Jete de Departamento de Administracion y Finanzas
14, Recibe oficio con autarizacion y Resguardo de creacion o madificacion de fondo fijo.
15. Emite cheque correspondiente con el importe autorizado por Oirector Generalla
nombre del responsable del fondo fijo.
18. Saca 2 copia simple al cheque, una es para el resguardante del fondo fijo y otra pa
poliza con firma de recibido del resguardante.
17. Firma y entrega resquardo de fondo fijo 8 Coordinador para archivo y archiva oficico
carpeta correspondiente. Fin del procedimiento.
Director General de APBPY

1B. Autoriza |a saolicitud de cancelacion de fondo fijo.
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Cadigo

PR-DGE-AFI-01R0O0

Procedimiento para Crear, madificar y /o cancelar de Fondo Fijo

Vll.!

Direccion General

Fecha de emision
07/02/2020

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

Fecha de actualizacion
No Aplica

19. Solicita a Coordinador que elabore oficio de cancelacion del fondo fijo.

Cooardinador

20.Recibe indicaciones de Director general y elabora oficio de acuerdo con fa

instruccion,

21. Elabora oficio para la cancelacion de fondo fijo.
22. Recaba firma de Director general en oficio de cancelacion de fona fijo, saca copia

para acuse,

23. Turna oficio a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas y recaba firma

de recibido en acuse.

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas

24. Realiza corte de caja, y procede a depositar la cantidad que resulte del arquec de ese

momento.

25. Entreqa ficha de depésito y documentos a coordinador para su contabilizacién en el

sistema.

26. Solicita a coordinadar el documento de resguardo para realiza la cancelacion de

dicho requardo,

27. Sella de CANCELADO el documento de resquardo y entrega a coordinador.

Coordinador

28. Recibe documentos y ticket de banco, realiza péliza de diario.

29. Archiva poliza en carpeta correspondiente.

Fin del Procedimiento.
INDICADOR
. u
Kol RN, madaa |Potodeidad| s
No aplica No aplica No aplica No aplica Noaplica |
ANEXO0S
Cédigo | Nombre del anexo = Ubicacién AT AC PTC | Dllpmusidén
g 4) {
No Aplica | Diagrama de Flujo Administra | Indefinido | lafio 1afo Eliminar

del procedimiento

para la Crear,
modificary /o
cancelar de Fondo
Fijo

cion
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2 ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Y Y_‘!,nce_tan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

Oireccion General

Cédigo

Fecha de emision
PR-DGE-AFI1-01ROO

Fecha de actualizacion
07/02/2020

No Aplica
Procedimiento para Crear, modificar y /o cancelar de Fondo Fijo

e ——————————

| Politica para Manejar | Administra Indefinido 1 afio lano Eliminar
PL-DGE- | y Reembolsar el clon

AF1-01 fanda fijo.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
| Fecha Numero de revision

{

Actividad |

‘ 07/02/2020 00 BGeneracion del procedm!ento para Crear, modificar
‘ y /o cancelar de Fondo Fijo.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

LAET. Omaefernando Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Yuc at é n ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

Glatarhl L iae =

BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para para Crear, modificar y /o cancelar de Fonda Fijo
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cancelacion de fordotip

1

Director Genaral

25. Entragalichade deposto y
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= ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
: \ &Eitf !_‘ BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion Beneral
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-02 ROO 07/02/2020 No aplica

Procedimiento para Manejar y Reembolsar el Fondo Fijo

I. OBJETIVO
Realizar la ejecucion correcta del Procedimiento del manejo y reembolso del Fondo Fijo. con la
finalidad de estandarizar y eficlentar el desarrollo de las actividades, estableciendo mecanismos
de controlinterno.

ILALCANCE
De caracter obligatorio para el personal al area de Administracidn y Finanzas, y de caracter

informativo para el personal adscrito del personal de la APEPY.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8 apartado A fraccion |, Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 2 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Cadigo de Administracion Publica de Yucatan,
Articulo 29, fraccion |, Il y VI del Estatuto APBPY /2018 por el que se expide el Estatuto Organico
de la Administracion del Patrimonio de la 8eneficencia Publica del Estado de Yucatan,
Articulo 5, fraccion VI, Acuerdo 4/2018 por &l que se expide el Codigo de Etica de los Servidores
Pablicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulo 28, fraccldn linciso d), &), f), h) de los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interno.

IV. DEFINICIONES
APBPY: 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 las
actlvidades de la institucion,

Reembolso: Reintegrar la cantidad de dinero al fondo fijo, por gastos realizados, debidamente
comprobados.

RESPONSABILIDADES
1. Director General:
1.1 Autorizar y supervisar el correcto manejo de los recursos del fondo fijo.
2. Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas:
2.1 Resguardar el Fondo Fijo.
2.2 Ejecutar y administra el fondo fijo de acuerdo con los lineamientos establecidos para
ello

F-PR-AIM-01RO0 Pagina2des
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Procedimiento para Manejar y Reembolsar el Fondo Fijo

2.3 Elaborar el cheque y documentos relacionados con el fondo fijo,

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas
1. Elaborachegue asunombre conelimporte autorizado para el de fondo fijo, saca copia simple
acheque.
Cambia cheque en institucion bancana para contar con el efectivo.
Resguarda el recurso econdmico en |a caja de seguridad y llave.
Recibe solicitud de pago de producto o servicio.
Analiza la solicitud del gasto para ver gue cumpla con los requisitos.
Nota: los requisitos son: que esté relacionado con las funciones de |a APBPY, sea necesario
y primordial y sea comprobable,
;Cumple con los requisitos?
Si: Continda en la actividad 7.
No: Fin del procedimiento.
Autoriza y entrega el efectivo al proveedor y soficita la factura o nota de remision.
Nota: Si el trabajador de APBPY realiza la compra, debera firma un vale provisional, cen el
importe, concepto del gasto, fecha, nombre y firma de quien recibe y autoriza, el cual se cancela
almomento de entregar comprobante del gasto. esto de acuerdo a PL-0GE-AFI-01 Politica para
manejar y usar el fondo fijo.
8. Recibe factura o notade remision por parte del trabajador o proveedor, por el gasto realizado.
9. Revisa que el documento cumpla con los requisitos fiscales o datos correctos de la
institucion.
10. (Estan correctos los requisitos fiscales o datos de la institucion?
e Si: Continua en la actividad 12.
e No: Continua en la actividad 11,
Nota: todos los documentos comprobatorios deben llevar visto bueno de Jefe de Departamento
de Administracion y Finanzas.
1. Indica el error, y solicita que se corrija. Regresa a actividad B.
12. Anexa documento que ampara el gasto realizado, con ia finalidad de mantener un contral y
comprobacion el total del fondo fijo otorgado.
13.Elabora el Anexo de Desglose de Gastos Efectuados, adjuntado copia simple del cheque
recibido inicialmente, los comprobantes fiscales que amparan todos los gastos realizados
con el efectivo del fondo fijo y firma dicho anexo.
14.Entrega Anexo y documentos a Coordinador para que elabore poliza contable,
Coordinadar
15. Recibe Anexo y documentos y elabora poliza contable, afectando las partida
correspondientes
16. Imprime y entrega a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas poliza gene
junto con documentos.
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas

O s

.'_Ul

~
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Yucatan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

Procedimiento para Manejar y Reembolsar el Fondo Fijo

‘ ‘| _/ QOBEIR (TTATAL e Dle
Direccién General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-02 ROO 07/02/2020 No aplica

17. Recibe Pdlizay Anexo condocumentos y solicita ante la Direccion General el reembolso del

fando fijo.

Nota: Reposicion del Fondo Fijo, cuando al menos se haya desembolsado ei 80%. £n caso de
haber una diferencia en el fondo fijo, se responsabilizara al resguardante para reponer o
faltante de dicho fondo.

Director General de APBPY
18. Recibe Pdliza y Anexc con documentos, para su revision y autorizacion de reembolso de

fondo fijo.

18. Firma el Anexo de Desglose de Gastos Efectuados de autorizacian la emision del cheque y

reembolso.

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas
20. Emite cheqgue correspondiente con el importe autorizado por Director General y se genera
poliza contable por |la creacion del cheque para reembolso posterior,

Fin del Procedimiento.
VIl. INDICADOR
Unidad de
Indicador Férmula medida Periodicidad Meta
Barrert (Total de comprobaciones
carvorabackli correctas/Total de solicitudes Porcentaje Semestral B0%
> de Comprobacionzs)100
Vi NEXOS
\ codi Nombre del Sicact AT AC PTC  Disposicion
9° anexo v s final
No Aplica Diagrama de Flujo | Administra | Indefinido lano lano Eliminar
del procedimiento cidn
para Manejary
Reembolsar el
ot N TR e v D | T
Politica para Administra | Indefinido | Tano 1aho Eliminar
nee.ae. | Manejary cion
FL U%E AFl Reembolsar el
fondo fijo.
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Procedimiento para Manejar y Reembolsar el Fondo Fijo

IX. CONTROL DECAMBIOS - SN

| Fecha | Numerode revision Actividad

‘ 07/0212020 00 Generacion del prog:'edumuento para Manejar y |
reemboisar el Fondo fijo

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

~ LAET. Omar Fesfando Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
¢ Yucata n

b o by e BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Caodigo Fecha de emision
PR-DGE-AFI-03 ROO 07/02/2020

Procedimiento para Contabilizar y Archivar Polizas
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IV.  DEFINICIONES :
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Yu c atén ADMINISTRACION D_EL PATRIMONIO DE LA
GOMDAMG RSTEIN, 3818 284 BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direcclon General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PR-DGE-AFI-03 ROO 07/02/2020 No aplica

Procedimiento para Contabilizar y Archivar Polizas

I. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para contabilizar las operaciones economicas de la Institucion, asi

como la organizacion y conservacion de los documentas contables.

Il. ALCANCE
De cardcter obligatorio para el personal adscrito al area de Administracion y Finanzas y de

caracter informativo para el resto del personal de la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo B apartado A fraccién |, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 28 y 30 del Codigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Articulo 11 bis del Codigo de Administracion Pblica de Yucatan,

Articulo 26 11, VI, 29, fraccion |, Il y VI del Estatute APBPY 1/2019 por el que se expide el Estatuta
Organico de ia Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pdblica del Estado de Yucatan.
Articulo 5, fraceidn VI, Nraccion |, 1, 11, Cédige de Etica de los Sarvidores Publicos del Gobierno
del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES

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

Comprobante: Documentos ariginales que registran las operaciones economicas y financieras de
la institucion.

Informacion Contable: Informacion generada por el sistema de contabilidad.

Polizas: Son un documento fisice y/o digital en el que se registran las operaciones contables
desarrolladas por la institucion,

Sistema contable: Sistema integrador que automatiza el proceso de la infarmacion contable,
cleray fiscal,

PONSABILIDADES
1. Coordinador:

1.1 Realizar 12 contabilizacion de las operaciones de la APBPY.
Z. Archivista:

2.1 Realizar la validacion en el SAT de todas las facturas.

2.2 Recabar firmas correspondientes en poliza.

2.3 Archivar en carpeta la documantacion,

F-PR-AIM-01 ROQ Pagina 2 de &



Juntos transformemos _
Yucat an ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

el ey e BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Caodigo Fecha de emision Fecha de actual
PR-DGE-AFI-03 ROO 07/02/2020 No aplica

Procedimiento para Contabilizar y Archivar Polizas

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe de Titular de Administracion y Finanzas factura(s)yhoja de transferencia electronica,
y en caso de ser cheque copia simple del mismo y los documentos y/o facturas de
comprobacion.
Revisa que los documentos coincidan en importes y clasifica sequn poliza,
Centabiliza la factura (s} en el sistema autorizado, afectando la partida contable gue
corresponda de acuerdo con el tipo de gasto.
4. Imprime poliza realizada.
5. Archiva dichas polizas en carpeta que corresponda.
6. Entrega carpeta de pélizas con documentos a Archivista.
Archivista
7. Recibe Carpeta de polizas con documentos que lo sustenta.
8. Realiza validacion de cada factura recibidas en el portal de SAT,
9. Verifica que las polizas contengan los documentos correspondientes, como lo son:
- Caratula de Poliza
Factura
Hoja de Transferencia segun el caso
Validacion de Factura gel SAT
Documentacion adicional sequn se requiers.
10, Recaba firmas que debe de contener cada poliza, de Ja manera siguiente:
- Elaboré: Coordinador
- Reviso! Archivista
- Autoriza: Titular de Administracion y Finanzas
1. ¢Estan completas las firmas?
e Si: Continda en la actividad 13.
* No: Contindga 2n la actividad 12,
12, Recaba la firma faltante. Regresa actividaad 10.
13, Escaneatoda la documentacion.
14, Archiva carpeta en anaquel correspondiente,

Ll o

| | |

Fin del Procedimiento.
VIl. INDICADOR . _
. Unidad de | }
Indicador Formula medida Periodicidad ‘ Meta |
(Total de Polizas |
Polizas archivadas archivadas /Total de Porcentaje Trimestral 100%
Pélizas qeneradas) *100 |
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s ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

J !959}9 !! BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AF1-03 ROO 07/02/2020 No aplica

Procedimiento para Contabilizar y Archivar Polizas

Vill.  ANEXO0S

Nombre del | AT AC PTC Disposicion
Codigo AN Ubicacion ™ final
No Aplica Diagrama de Flujo | Administr | Indefinido 1ano 1afo Eliminar
del procecimiento acidn
Contabilizar y
Archivar Pélizas

|x.r_ CONTROL DE CAMBIOS
\ Fecha Nimero de revision Actividad
Jmm— . - —
| 07/02/2020 00 Genqracuop del Procedimiento para Contabilizar y
| Archivar Pélizas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

LAET. Omar Fernando Torrejon Garcia
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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) Jumes tansformemes ADHINISTRM;ION DEL PATRIMONIO DE LA
- Yu caté n BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTAD DE YUCATAN

R I W Direccién General
Codigo Fecha de emision Fecha de actuali
PR-DGE-AFI-04 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Elaborar y Entrega de Estados Financieros

INDICE

Pagina
I OBJETIVO 2
Il ALCANCE 2
ll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 2
Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI INDICADOR 5
VIll.  ANEXOS 5
IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5
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Junton transformarees ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Yucatan  BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTAD DE YUCATAN

SORMi i, 2+ ad Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-04 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Elaborar y Entrega de Estados Financieros

I. OBJETIVO
Definir los pasos a sequir para la elaboracion de los Estados Financieros, generando informacion
confiable para toma de decisiones, asi como para el cumplimiento en tiempo a Ia normatividad
aplicable,

IIl.  ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal adscrito al area de Administracion y Finanzas y de
caracterinformativo para el resto del personal de la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion |, Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos
Articulo 2,16,17,18 y 19 de la Ley General de Cansejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan
Articulo 1, parrafo |1, 8 parrafo | Inciso h), 10 parrafo ||, 148, 150, 151, de la Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan,
Articulo 25 Acuerdo APBPY 02/2018 Estatuto Organico de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

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

Informacion Contable: informacidn generada por el sistemna de contabilidad.

Sistema Contable: Sistema integrador que automatiza el proceso de la informacion contable,
financieray fiscal.

Estados Financieros: Reflejan |las transacciones econémicas gue realiza |a empresa durante un
determinado periodo.

RESPONSABILIDADES
~.Director General:
1.1 Firmar de validacion y autorizacion de los formatos de los Estados Financieros.
2. Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas:
2.1Firmar de validacién y autorizacion de los formatos de los Estados Financieros.
3. Coordinador de Contabilidad:
3.1 Integrar y elaborar los estados financieros de la institucion.
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Junsas ranstormemos ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Yucatan  BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTAD DE YUCATAN

SORRD RIS S -y Direccién General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-04 ROO 07/02/2020 No Aplica

VL

Procedimiento para Elaborar y Entrega de Estados Financieros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador

1

2.

3.
4,

10.
1

. Coteja que la informacion capturada y generada [importes) en Excel estén iguales al del po

Ingresa al sistema contable correspondiente al término del mes a emitir del registro contable.
y se selecciona la base datcs con nombre "APBPY",
Genera los siguientes reportes:
Balance General
Estado de Resultados
Balanza de Comprobacion
identifica Iz informacion de los reportes contables que generd el sistema contable.
Selecciona los archivos Excel(Anexo contable, anexo presupuestal y disciplina financiera) que
contiene los formatos establecidos por la Ley General de Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC): y captura la informacion generada por los reportes del sistema contable,
tal coma se describe a continuacion:
Balance general (situacion financiera); Estado de cambios en situacion financiera, situacion
financiera,
Estado de resultado (estado de actividades)k Estado de actividades mensual, Estado de
actividades acumulado, Estado de variacion en la hacienda publica, Flujo de efectivo
[acumulado), Estado analitico de la deuda.
Balanza de comprobacion: Estado analitico del activo, Estado analitico de egresos
clasificacion por objeto del gasto, Estado analitico de egresos clasificacion econémica,
Estado analitico de egresos clasificacion analitica, Estado analitico de egresos clasificacién
funcional, Estado analitico de egresos clasificacion programatica, Estado analitico de
eqresos clasificacion por postura economica, Estado analitico de ingresos.
Los siguientes formatos no aplica a la entidad: Informe de pasivos contingentes, Relacion de
esquemas bursatiles, Endeudamiento neto, Intereses de la deuda, Programas y proyectos de
Inversion, Indicadores de resultados, Relacion de bienes inmuebles gue componen el
patrimonio, Relacion de cuentas bancarias productivas,
Revisa y verifica que todos los formatos a los que esta obligada la APBPY se encuentren
cuadrados.
Ingresa posteriormente a la plataforma. captura en los campos obligatorios: Usuaric y
contrasena, posteriormente ingresa codigo de acceso. |Usuario del Jefe de Departamento de
Administracion y Finanzas).
Nota: Pagina, Usuario, contrasena y codigo de acceso lo proporciona la Secretaria de
Administracion y Finanzas
Ingresa ala seccién Contable, presupuestal y Disciplina Financiera, captura en los campos que
corresponda(mes y anc de que se trate, y el organismo, en este caso APBFY).
Captura la informacion que solicita cada campo, obteniendo los datos de los formato
previamente llenados en los archivos de Excel (Informacion Contable. Presupuestal
Disciplina Financiera),

Valida que I3 informacion sea correcta y no genere inconsistencia.
;Generd mensaje de inconsistencias?

F-PR-AIM-01 ROO Pagina 3 de 5




Juntes tanstormemos ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
- Yucatan  BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTAD DE YUCATAN

GOMBINSD SPNR. $0%8-- S Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-04 ROOD 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Elaborar y Entrega de Estados Financieros

e Si: Continua en actividad 12.
« No: Continua en actividad 13.
12. Revisay corrige las inconsistencias marcadas por el portal. Regresar a |a actividad 8,
13. Concluye y cierra estados financieros,
14, Genera Acuse por la captura de estados financieros dentro del portal, imprime unc por
Disciplina financiera y otro por Contable y presupuestal.
15. Genera los archivos individuales de Excel de cada pestana ¢ libro que se encuentra en los
archivos:
~ Infoermacién Contable {Agrega mes y afio para diferenciar cada mes)
- Informacion Presupuestaria{Agrega mes y afno para diferenciar cada mes)
— Informacion Disciplina Financiera(Agrega mes y afio para diferenciar cada mes)
16. Genera las siguientes cuatro carpetas para guardar los archivos que separd en el punto
anterior.
Informacion contable
- Estados e Informes presupuestarios
Disciplina Financiera
Anexos
17. Guarda cada archivo en la carpeta que le corresponda. posteriormente guarda informacion en
dos CD.
18. Imprime un juego de los formatos que le corresponden a ia APBPY y recaba firma de Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas y de Director General.
Informacion Contable (Agrega mes y ano para diferenciar cada mes)
- Informacion Presupuestaria|Agrega mas y ano para diferenciar cada mes)
— Informacion Programatica (Agrega mes y afo para diferenciar cada mes}.
19. Archiva formatos impresos con firma autdgrafa en carpeta con nombre “Estados financieros”,
con sus Acuses de captura|Disciplina financiera y Contable y presupuestal)
20. Elabora Oficio para cada Secretaria y envia la informacion de la siguiente manera, y sellan
oficio de acuse (copia de oficiok
Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan (SECOGEY): CD.
ota: Cuando se trate de entrega de Estados Financieros de manera semestral, se debe enviara
uditoria Superior del Estado de Yucatan (ASEY)un CD y uno impreso con firma autografa.
Saca copia a oficios de acuse, y entrega a Coordinador de Oficialia partes los oficios con sello
original.
Archiva copla de acuse en carpeta de control de oficios del area de Administracion y

£-PR-AIM-01 ROO Pégina 4 de &




Juntes venste ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Yucatan  BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTAD DE YUCATAN

FOMINGG IR, 0% |4 Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-04 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Elaborar y Entrega de Estados Financieros

VIl. INDICADOR

(Total de acuses

Calificacion de Calificacion buena

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta

captura de EEFE lTota} dg acuses Porcentaje Anual BO%
del ejercicio
fiscal)*100
VIll. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion 3 e S om:;::lén
‘No Aplica Diagrama de Flujo del | Administra | Indefinido lafio 1afo Archivo
procedimiento cion General
Contabilizar y Archivar
Polizas S — SR /IS p— S B
NoAplice | Anexo Gontable Admfr_zlstra Indefinido | Safos | 5afos Archivo 1
P cion R AR General
Na Aoli Ao tra stal Administra | Indefinido | Safos | Safos Archivo
= s ._e g | cion | General
. e ) | Administra | Indefinido | Safos | Sanos Archivo
No Aplica | Disciplina Financiera | 4
cién Genaral

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisiéon Actividad

BGeneracion de del Procedimiento Elaborar y
07/02/2020 00 entregar de Estados Financieros

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé /
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Jurntos ransformemes

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Y_',"c,?_tf ':! BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Cadigo Fecha de emision
PR-DGE-AF1-05 ROO 07/02/2020

Procedimiento para Elaborar y Dispersar Némina

INDICE

Pagina
I.  OBJETIVO 2
l.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 8
V. RESPONSABILIDADES 3
VL.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
Vill.  ANEXOS b
IX. CONTROL DE CAMBIOS b
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO i
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Juntos transformemos

- = ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
N7 Yucatan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccién General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-05 ROO 07/02/2020 No Aplica
Procedimiento para Elaborar y Dispersar Nomina
I.  OBJETIVO

Determinar los pasos para realizar oportunamente el pago de nomina al personal de la APBPY a
traves de una gestion transparente y eficiente.

Il. ALCANCE

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

.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion |; Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 84, 85, 86, de la Ley Federal de Trabajo.

Articulo 93, fraccion |, Il, 94 fraccién |, 88 parrafo |, lll y VI, 87 parrafo | de la Ley de impuesto sobre
la Renta,

Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Cadigo de Administracion Publics de Yucatan.
Articulo 36, 39 y 43, de la Ley de los trabajadores al servicio del Estade y municipios de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

APBPY: Siglas de la Administracion del Patrimonic de |a Beneficencia Publica del Estado de
Yucatan.

Banca: Corporaciones que confarman el sistema bancario, sean las encargadas de llevar a cabo
aperaciones de intermediacidn financiera.

Layout: Archivo electronico conforme a los requerimientos indispensables para dispersion de
nomina las cuentas bancarias de los trabajadores.

Time Work: Sistema de reqistro de entradas y salidas del personal que labara en APBPY,

istema contable: Sistema integrador que automatiza el proceso de Iz informacién contable,
anclera y fiscal.

PONSABILIDADES
efe de Departamento de Administracion y Finanzas:

1.1 Autorizar el importe de cada quincena y realiza la dispersion o fondeo de nomina.
2. Coordinador:

2.1Realizar el calculo y contabiliza las pdlizas que impliguen la némina quincenal,
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Wc at é n ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

ity Cpcrmpatn BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision
PR-DGE-AFI-05 ROO 07/02/2020

Vi

Procedimiento para Elaborar y Dispersar Nomina

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador

1.

5.

6.

Recibe via correo electronico &l archivo con informacion del Sistema Time Work, de los
registros de entradas - salidas e incidencias de asistencia del personal de APBPY por parte
de Coordinador |area de informatica),

. Revisa el correo y archivo, para tener conocimiento si algun trabajador es acreedor de algun

descuento.

Captura en archivo Excel Calculo de Nomina APBPY las percepciones de acuerdo con el
puesto, y las deducciones de impuestos y cuotas ISSTEY,

Revisa archive de Prestamos ISSTEY, confirma qué trabajador y qué importe se debe
descontar via ndmina.

Captura en archive Excel Calculo de Nomina APBPY los importes 8 descontar al empleado
que corresponda, |a incidencia de asistencia generada y préstamao ISSTEY.

Envia archivo con el importe total de la nomina a Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas, para su revision y auterizacion,

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas

y

©e s >

10,

Recibe correo electronico con importe total de la nomina, revisa el calculo y los descuentos
aplicados a los trabajadores.

sAutoriza el importe a total de noming?

Si: Continia en la actividad 10.

No: Continda en la actividad 8.

Envia correo electrénico con observacion y solicita s correccion a Coordinador, Regresa a la
actividad 7.

Confirma via correo electranico a coordinador que el calculo de ndmina es correcto.,

Coordinador

1.

12,

13,

Recibe correo electronico con la confirmacion y captura en archivo Excel Generador de
pagos el monto neto y la fecha de Ia quincena. Dicho archivo genera automaticamente layout
en la carpeta Disper,

Envia via correo electronico a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas. layout
generado en la carpeta Disper, para asi realizar la dispersion de nomina.

Imprime ei archivo Calculo de Nomina APBPY, firma de Elabarado y recaba firma de
autorizado del Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas y agrega poliza contable
posteriormente,

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas

14,
15,
16,

.

17.

Recibe archivo y adjunta en la banca electronica.

Valida que el sistema reconozca el importe total a dispersar,

;Es correcto el importe que senala el portal del banco?

Si: ContinGa en la actividad 18.

No: Regresar a la actividad 17.

Revisa archivo y cada columna, verifica que este completa la informacion. Regresa a ia
actividad 15.
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Juntos transformennos

= ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
B\ 77 Yucatan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

ORI CRANTRL JUNS B

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-05 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Elaborar y Dispersar Nomina

18. Selecciona el banco y realizar la dispersion a las cuentas de los trabajadores de APBPY.
Continua en la actividad.

19, Imprime comprobante de dispersion de néminay entrega a Coordinador para anexar a poliza,
y &l archivo digital (PDF)lo guarda en carpeta de Nomina.

Fin del procedimiento.
Vil. INDICADOR i
’ Indicador : Formula | Unidad de medida = Periodicidad Meta
No aplica No aplica ‘ No aplica No aplica No aplica

VIl ANEXOS

Cadigo ' Nombre del anexo = Ubicacién ] AT Ne PIc D‘Mﬂ d' b
| Diagrama de Flujo del i
; procedimiento para | Administra . e
No Aplica Elaborary dispersar cién Indefinido 1afo 1ano Eliminar
Nomina
IX. CONTROL DE CAMBIOS y
Fecha Nimero de revision Actividad ]
07/02/2020 00 J Sgneracibn del Procedimiento para Elaborar y dispersar |
omina.
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Aut
J
LAET. Omar F, o Torrejon Garcia

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas
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ADMINISTRACION QEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Oireccidn General
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Juarios ansformemaos

Yucatan ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
NY/  emamormn o BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccian General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacié
PR-DGE-AFI-06 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Realizar Timbrado y Firma de Nomina

iNDICE

Pagina
. OBJETIVO 2
I ALCANCE :
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES ‘
V. RESPONSABILIDADES 2
Vl.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VIl.  INDICADOR 3
VIl.  ANEXOS 3
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

F-PR-AIM-01RDO Paginalde 4




Jurtos transformemos
- ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
Yucatan

Crtnentti Ay ext=io BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN
Direccion General

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-068 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Realizar Timbrado y Firma de Nomina

I. OBJETIVO
Definir los pasos a seguir para el timbrado y firma de nomina, de acuerdo con lo establecido a las
leyes Tributarias, con Ia finalidad de mantener la legalidad y transparencia de nuestros procesos,

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartada A fraccion I: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 84, 85, 88, de |a Ley Federal de Trabajo.
Articulo 93, fraccion |, 11, 84 fraccion |, 86 parrafo |, Il y VI, 97 parrafo | de la Ley de Impuesto sobre
la Renta,
Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 36, 38 y 43, de la Ley de los trabajadores al servicio del Estado y municipios de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
APBPY: Siglas de la Administracion del Patrimanio de la Beneficencia PUblica del Estado de
Yucatan,

Timbrado de Nomina: Emision del sello por al SAT como validez oficial del recibo de ndomina de los
trabajadores de APBPY.

Sistema Nomina: Sistema contable integrador que automatiza el proceso de 13 Informacion
contable, financiera y fiscal.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1 Capturar en el sistema némina de cada empleado |as percepciones y deducciones que se
aplico en la quincena.
2. Archivista:
2.1 Recabar firma de ios trabajadores de APBPY en los recibos de ndmina

VA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
dinador
¥ Ingresa al sistema Nomina al dia siguiente habil, selecciona la empresa y el periodo de la
quincena,
Realiza calculo de los trabajadores y da clic, posteriormente en sobre-recibo.

3. Captura en el sistema Nomina las percepciones y deducciones que se aplicé en la quincena a
cada trabajador de APBPY.

N
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PR-DGE-AFI-06 ROO

Junnsumshu.m
Yucatan .o ericencia pusLic bEL EsTADO DE YUCATAN
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6.

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

Direccion General

Ceodigo Fecha de emision

07/02/2020

Fecha de actual
No A

Procedimiento para Realizar Timbrado y Firma de Nomina

Realiza la autorizacion en el sistema Nomina, capturando la contrasefa solicitada,

Genera los recibos de nomina y descargar en formato POF y guarda en |la carpeta que
corresponda al ejercicio fiscal y la quincena de que se trate.

Imprime los recibos de Nomina y entrega a Archivista para gue recabe la firma de cada
trabajador de APBPY.

Nota: La firma de los recibos quedan de acuerdo a lo establecido en PL-DGE-AFI-03 Politica Para
Elaborar, Pagar, Timbrar Nomina y Recabar Firma de Recibo.
Archivista

7

8.
9. ¢Estan firmados todos los recibos de nomina?

Recibe los recibos de nomina y envia comunicado via correo electronico a los trabajadores para
que asistan a firmar nomina.

Entrega Recibo de Nomina a cada trabajador que acude a firmar.

¢ Si: Continua en la actividad 11,
e No: ContinGa en la actividad 10,

10. Informa a coordinador el nombre de recibo sin firma.
1. Devuelve los recibos de nomina a Coordinador.
Fin del Procedimiento.
Vil. INDICADOR
Unidad de
Indicador Formula medida Periodicidad Meta
(Total Recibos de
Firma en el Recibo Nominas firmadas / Total .
de ndmina de recibos de Nomina Porcentaje Trimestral 100%
| generados)*100
vuln. ANEX0S
Codigo Nombredelanexo | Ubicacion | 27 AG. | PR m":’:f“"
| Diagrama de Flujo del | Administra | Indefinid 1afo Taho | Eliminar |
0o procedimiento para cion 0
| Realizar Timbrado y
{ Firma de Nomina
‘ Politica Para Administra | Indefinid Tafo 1afo Eliminar
_nnc. | Elaborar, Pagar, cion 0
pkp?.gg Timbrar Nominay
Recabar Firma de
Recibo.
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Yu: at é n ADNINISTRAFION DEL PATRIMONIO DE LA
Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-06 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Realizar Timbrado y Firma de Nomina

IX. CONTROL DE CAMBIOS b .
k‘ Fecha [ Numero de revision Actividad

Generacion  del procedimiento para Realizar |
Timbrado y Firma de Nomina.

07/02/2020 ' 00

/7

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO  /
Auto;t;b

: l - _N
LAET. Omar Fernando Torrejon Garcia.
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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\ e iy ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
y Yucata n BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

\ o U0 BRCALN 20T Ee

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actuali
PR-DGE-AFI-07 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Controlar las incidencias de asistencia

iNDICE

Pagina
I, OBJETIVO 2
Il ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 4
IV.  DEFINICIONES :
V. RESPONSABILIDADES 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIL.  INDICADOR 3
VI.  ANEXOS 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO “
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Juntos transforrmemaos

- ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
!E!E,?}.,a E BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-07 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Controlar las incidencias de asistencia

I. OBJETIVO
Establecer el procedimiento a sequir respecto al control de asistencia, con el fin de unificar los
criterios y establecer mecanismos de contralinternc en la ejecucion de estos.

ll.  ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal del area de Administracion y Finanzas, y de caracter
informativo para €l personal adscrito del personal de la APBPY.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 Apartado A Fraccion |, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 22, 46 Fraccion VI, Ley de los trabajadores al servicio del Estado y municiplos de Yucatan,
Articulo 11 bis; 27, fraccion lll; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan,
Articulo 26 fraccion Il inciso h) de los Lingamientos para la Implementacion del sistema de control
interno institucionat.
Articulo 26 fraccion VI, VIi; del Acuerdo APBPY 1/2018 por el que se expide el Estatuto organico de
la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

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

Asistencia: Registro que realiza el trabajador en las instalaciones de la APBPY, al inicio de su
jornada laboral,

Incidencia: Cualquier evento que impacte ia asistencia y puntualidad del empleado falta y/o
retardo.

Faita: Ausencia del trabajador sin permiso ni causa justificada.

Retardo: Presentacion del trabajador a sus actividades laborales después del tiempo definido
para la tolerancia,

Permiso: registrar una entrada tarde, salida anticipadas, o tiempo determinado dentro del horario
de trabajo establecido,

ime Work: Sistemna de registro de entradas y salidas del personal que labora en APBPY,

ncia: Asistencia del trabajador a su centro de trabajo dentro de los quince minutos
jentes a la hora normal de inicio de su jornada de trabajo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1 Revisar y reportar las incidencias de asistencias del personal agscrito APBPY.

F-PR-AIM-01R00 Pégina 2de 4
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i Juntos transformemos
= ADMINISTRACION
Yucatan ON DEL PATRIMONIO DE LA

P o, Doyl i BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actua
PR-DGE-AFI-07 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Controlar las incidencias de asistencia

VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador

1. Descarga del sistema Time Work el reporte de Registro de Asistencia al corte de ia quincena
de que se trate del personal de APBPY,

Nota: el reporte se cescarga | dia habil antes de elaborar némina, de acuerdo con PL-DGE-
AF1-04 Politica para para Realizar el Calculo y Pago de Némina.

2. Revisa sl hay incidencia de asistencia (faltas, retardo u omision de checada en el reloj
checador}en el reporte de checadas de entrada y salida de los trabajadores.

3. ¢Existen alguna incidencia en el reporte de checadas de entrada-salida por quincena del
trabajador?

e Si: continda en la actividad 4.
e No: continda en la actividad 9,

4. Revisa si cuenta con documento que justifique incidencia y cumpla con el plazo de acuerdo
con PL-OGE -AFI-0B Politica para Registrar y Controlar Ias incidencias que afectan ia
asistencia.

5. ¢Justifica la incidencia?

e Si: continda en la actividad B.
* No: continua en la actividad 7.

6. Justifica la incidencia generada en el archivo de Reporte quincenal. Continua en actividad B,

7. Elabora Aviso de Incigencia de Asistencia por el concepto oe la incidencia generaca, del
trabajador. Continua en la actividad 9.

8, Escanea los formatos de permiso, vacaciones y justificantes recibidos, en la quincena.

9. Redacta correo electrdnico al corte de la quincena al Coordinador, sefalando que trabajador
es acreedor de descuento por la incidencia que hubiera generado.

10. Adjunta los reportes de registro de asistencia APBPY, formato de Permiso, comision
vacaciones, aviso de Descuento de Nomina, sequn el caso y envia via correo electronico.
Nota: El Formato Incidencia de Asistencia, debera adjuntarse al talon de nomina, para que
firme el trabajador, de acuerdo con la PL-DGE-AFI-04 Politica para para Realizar el Calculo
y Pago de Nomina.

11, Archiva formato de permiso, comision vacaciones, aviso de descuento de nomina de la
quincena trabajada, en carpeta de Control de Personal.

Fin del Procedimiento.
Vil. INDICADOR
Unidad de
Indicador Formula R Periodicidad Meta
Incidencias de {Total de incidencias por 10%
asistencia de! guincena /Tetal de registro de FPorcentaje Quincenal
personal asistencia por quincena)*100

F-PR-AIM-D1ROD Pagina 3de 4




R —— ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

“% Yucatan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Caodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AFI-07 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Controlar las incidencias de asistencia

Vill. ANEXO0S
| Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC | PTC m":;:f“’"
' No Aplica | Diagrama de Flujo del Administracién | Indefinido 1 1 | Eliminar
procedimiento para ano | ano

Controlar las
incidencias de
asistencia — e
Politica para para | Administracién | Indefinido | 1ano | 1ano Eliminar
PL-DGE- | Realizar el Calculo y
AFI-04 Pago de Nomina.

Politica para Registrary | Administracion | Indefinido | 1afo | 1ado Eliminar
Controlar las
incidencias que afectan
la asistencia,

PL-0GE-
AFI-06

IX CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

o Beneracion del procedimiento para Controlar las
07/02,2020_ | 0o incidencias de asistencia

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento para Solicitar Vacaciones del Personal de APBPY

I. OBJETIVO
Declarar el procedimiento para solicitar vacaciones del personal de APBPY, con la finalidad de

estandarizar y eficientar el desarrollo de las actividades.

Il. ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal del area de Administracion y Finanzas, y de caracter

informativo para el personal adscrito dei personal de la APBPY.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccidn |; Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 11 bis del Cadigo de la Administracion Piblica de Yucatan,
Articulo 34, 41 parrafo tercero de la Ley de los trabajadores al servicio gel Estado y municipios de

Yucatan,

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

Yucatan,
Time Work: Sistema de registro de entradas y salidas del personal que labora en APBPY.

Vacaciones: Periodo de tiempo de descanso obligatorio de una actividad habitual, y de acuerdo
con lo establecido en la Ley de los trabajadores al servicio del Estado y municipios de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1 Controlar el periodo vacacional de los trabajadores de APBPY
1,2 Resguardar formato de Tramite y Autorizacion de vacaciones autorizadas de cada

trabajador,

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
dinador
N Atiende solicitud del trabajador que requiere formato para el Tramite y Autorizacion de
Vacaciones,
2. Informa al trabajador los dias que tiene derecho por disfrutar de vacaciones.
3. Imprime el formato con el nimero consecutivo identificador.
4, Entrega el formato al trabajador para su llenado con la informacién correspondiente.
Nota: E| trabajador captura en el formato la informacion que requiere y recaba firmas de su
jefe inmediato y visto bueno del Titular de Administracion y Finanzas.
5, Recibe del trabajador solicitante nuevamente el Formato de Tramite y Autorizacion de
Vacaciones con las firmas correspondientes y sella de recibido.

VL
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6. Revisa que cumpla con los requisitos de tramite establecidos en la PL-DBE-AFI-05 y las

firmas correspondientes,

7. iEstan correctas las firmas?
o Si: Continda en actividad 8.
* No: Regresa a la actividad 4.

Nota: Las vacaciones deberan solicitarse con dos dias habiles minimo de anticipacion. De
acuerdo con PL-DGE-AFI-05 Politica para Registrar y Controlar las incidencias que afectan
la asistencia,

8. Sella de recibido Formato de Tramite y Autorizacion de Vacaciones y entrega un formato

como comprobante a trabajador

9. Captura en archivo de Excel gl Control de Vacaciones y en sistema Time Work para el

registro y control de las vacaciones disfrutadas.

10. Archiva formatao ariginal en carpeta Control de Permisos 2019 en la seccion o nombre del

trabajador solicitante.

Vi,

Fin del Procedimiento.
VIl. INDICADOR
Unidad de
Indicador Formula madic Periodicidad Meta
(Total de vacaciones
Tramite correcto autorizados /Total de
de Vacaciones solicitud de realizadas de Porcentaje Semestrs| 100%
vacaciones)*100
ANEXOS
Cédigo Boaidal anai Ublcacién AT AC PTC Dilpooﬁm'ociéu
Diagrama de Flujo del Administra | Indefin 1ano 1ano Eliminar
No aplica | Procedimiento para cion ido
Solicitar Vacaciones ol
Politica para Registrary | Administra | Indefin | Tano 1ano Eliminar
PL-DBE- | Controlar las cion ido
AFI-D5 | incidencias que afectan
la asistencia,
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién Actividad ]
Generacion del procedimiento para Solicitar
GIAIRZZ0 | ) Vacaciones del personal de APBPY.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Au 0

LAET. Omar §
Jefe de Departamento de'Administracion y Finanzas.

F-PR-AIM-01 ROO Paginatde &



Juntcs trarsformer sen

ORI BEINIAL B e

Yucatan

Diagrama de Flujo del Procedimignto para para Solicitar Vacaciones del Personal de APBFY

Solicitar Yacaclanes del
Personal de APBPY

|, Atiende solichud trabs sdor gue

requiere formata  tramite
ajloriracidinde vecao 0nes

Coordinador

v

Z Infotmeal tratajador 108 das
guetiens derechaa asfrutar de
vacsoonea

Coordinador

v

3. Imprurw o formatocon @
mumero conssautive dentificador

Coordinador

'

&4, Entrega formate of irsbjador
pora w lienado con & informadian
crrespondiente,

Coordiandor

v

$ Rotiy of Iraba|stot seliolame
formate 9¢ ramit vy sutodzaci om oe
mencunes limasconesponduntes y
wiwcurscisids

Coordinador

'

B Reviss gue cunp con los
requisitos ga tramiteestablecidos
ona PL-0GE-AF -G y las firmes
correspondientes.

Coordisndor

7. Esthn orrectan 138
fymas?

Direccion General

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

|

B Selarecbido formmio Tramite y
Autonzacian vacacones y entroga
formmato comprobante trabakoor

Coordinador

)

8 Captura arcteva £ xoel sl control
oo vacacianes y sisterna Time Wark
pars régisig y control yecaciones
o fruiadss,

Coordirador

v

10 Arghive formato orlighgl cerpets
control de permiso 201 saccion o
nombre de trabaixior 5ol clante,

Coordinador

Solicitar Vacaciones del
Persana de APBPY,
Finalizado

FPaqina tde |



Juntas trarn formemos
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
“>= Yucatan >

\ APyt BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Ceodigo Fecha de emision Fecha de actualizacid/
PR-DGE-AFI-08 ROO 07/02/2020 No Aplica

Procedimiento para Adquirir y Realizar el Alta de bienes muebles

INDICE

Pagina
I OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
M. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 2
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
VIll.  ANEXOS 5
IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

F-PR-AIM-01ROD Paginaldeb




