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2 ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
uv-vuuocw?h.t .? E BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-01RO0 25/1/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar la Atencién y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la atencion y tramite de apoyos y/o subsidios por los ciudadanos
aue padecen enfermedades y/o sufren lasiones, con el objetivo de contribuir a la mejora de su
calidad de vida y los estandares de salud de la poblacian mas vulnerable del Estado,

.  ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal adscrito al 4rea de Desarrollo Social, y de caracter
informativo para el resto del personal de la APBPY.

I,  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 3 Fraccion II, Ley General de Salud

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

Articulo Z, 27 de del Estatuto 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: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan,
Apoyo: Ayuda a través de un bien o servicios.

Ciudadano: Persona que asiste como candidato para posible otorgamiento de apoyo por parte de
APBPY,

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

Estudio Socioecondmico: Es una evaluacion para conocer el entorno economico, familiar y social
del ciudadano.

Implemento: Instrumento o accesorios usado para ayudar o mejorar la calidad de vida de las
pacientes, en este caso son burritos, andaderas y sillas de rueda, entre otros.

Medicamento: Sustancia que sirve para prevenir y/o corregir las secuelas de esta enfermedad,
sobre el paciente,

Proveedcres: Persona fisica o moral que brinda o abastece con un servicio o producto.
Servicios Medicos: Atencion profesional especializada en materia de salud,

SATS: Sistema informatico de Administracién de Trabajo Social: Sistema digital o informatico en el
cual se ingresa informacion del solicitante.

Solicitud de Atencion: Formato del SATS que sirve para realizar el alta de solicitud de apoyos c%»
subsidios.

Subsidio: Ayuda economica para el pago de los servicios médicos,
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DSO-01R00 25/1/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar la Atencion y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Desarrollo Social;
L.1. Atender los apoyos solicitados par Ja ciudadania en APBPY.
1.2 Analizar junto con Director General cada una de las solicitudes de apoyo recibidas.
1.3 Realiza gestiones ante otras Dependencias de gobierno o asociaciones sin fines de lucro.
1.4 Dar sequimiento a cada una de las solicitudes autorizadas.

2. Coordinador Encargado:
2.1 Recibir el acumulado de las solicitudes de generados por el personal.
2.2 Realizar cuadro de resumen de Solicitudes de Apoyo
2.3 Revisa los documentos escaneados y guardados, envia a Jefe de Departamento de
Administracion y Finanzas.

3. Coordinador:
3.1 Atender y recibir a los ciudadanos que acuden a APBPY pars solicitar apoyo y/o subsidios.
3.2 Capturar en el SATS la informacidn que solicita e indique el sistema.
3.3 Tramitar el apoyo solicitado por los ciudadanos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe al ciudadano y levanta la solicitud.
2, |dentifica si el apoyo o subsidio lo proporciona APBPY o es canalizado
3. ¢El apoyo o subsidio es canalizado?
¢ Si: continua en la actividad 4.
* No: continia en la actividad 8.
4. Realiza la gestion ante la institucion Gubernamental o asociacién sin fines de lucro, segln ia
solicitud de apoyo o subsidio.
5. Realiza el formato de canalizacion y entrega al Jefe de Departamento de Desarrolio Social

Jefe de Departamento de Desarrollo Social
6. Recibe informacién con referencia a la gestion realizada y firma de Visto Bueno el formato
de canalizacion,
7. Entrega al coordinador el formato.
Coordinador
8. Recibe formato y entrega hoja de canalizacién al sclicitante y/o gestor de apoyo para que
con ese documento tramite el apoyo o subsidio solicitado.
Fin del procedimiento.
9. (Es candidato para brindarie apoyo por parte de la APBPY?
e Si: continua en la actividad 11.
* No: continua en la actividad 10,
10. Explica cudl es el motivo por el cual no es candidato a ser beneficiario por parte de APBPY
de acuerdo con PL-DGE-DSO-01 Politica de Otorgamiento de apoyo y/o subsidio. Fin GQ
Procedimiento
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Procedimiento para Realizar la Atencién y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

1. Salicita documentacién que se encuentra en |a politica PL-DGE-DS0-01, En la parte de J.
Requisitos.
12, ¢(Cuentacon ia documentacion necesaria?
e Si: continua en la actividad 14.
e No: continua en actividad 13.
Nota: La documentacion necesaria para iniciar el tramite es Copia de identificacion oficial { INE)
del solicitante y/o gestor del apoyo, Criginal de Diagnostico, Resumen o Receta Médica,
13.Solicita el documento necesario faltante y redacta en Formato Seguimiento de Caso.
Regresa a I actividad 1.
14.Redacta en el formato Seguimiento de Caso y captura en el sistema SATS en el madulo de
Estudio Socioecondmico, con la informacién solicitada por el sistema, (redactar lo que
expone y solicita el ciudadano o gestor de apoyo), generando un nimero de expediente,
15. Imprime del sistema SATS los formatos que genera el sistema: Formato de Evaluacion
Socioeconémico, Formulario de Salud y Constancia de Ingresos.
16. Entrega a ciudadano los documentos para recabar su firma o huella digital:
» Avisode Privacidad
» Formato de Estudio socioeconémico
» Formulario de Salud
» Constancia de Ingresos
17. Informa al cludadanc o gestor, que en un pericdo maximo de 3 dias habiles se contacta via
telefonica, para informar el estatus de la autorizacién del apoyo.
18. Realiza cotizacion con 3 proveedores del apoyo (medicamento o implementos) o subsidio
médico solicitado.
18. Recibe los datos de la cotizacion realizada con los diferentes proveedores.
20. Escribe en hoja de Cuadro comparativo de praveedor, los costos.
21. Crea expediente y entrega junto con Cuadro comparativo de Proveedor a Coordinador de
Desarrolio Social Encargado,
Coordinador Encargado
22, Recibe los expedientes generados del dia.
23, Capturaen Excel el archivo Cuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo los datos que solicita
el cuadro.
24, Imprime el cuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo y entrega a Jefe de Departamento de
Desarrollo Social.
Nota: Elcuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo se imprime cada martes y viernes.
Jefe de Departamento de Desarrollo Social
25, Recibe Resumen de Solicitudes de Apoyo y revisa junto con Director General la lista de
solicitudes de apoyo de los ciudadanos, quien autoriza con visto bueno las solicitudes d&
acuerdo a suficiencia presupuestaria.
2B. ;Esta autorizado las solicitudes?
» Si: Continda en la actividad 27.
» No: ContinGa en la actividad 28,
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Procedimiento para Realizar ia Atencion y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

27. Informa a Coordinador de Desarrollo Social que atendio la solicitud, que el apoyo ha sido
autorizado, haciendo una anotacion en Formato de Solicitud. Continua en la actividad 30.

28. Informa a Coordinador de Desarrollo Social que atendié la solicitud, que el apoyo no esta
autorizado y porque, baciendo una anotacion en Formato de Solicitud.

Coordinador
29. Recibe indicaciones e informa y explica al ciudadano o gestor de apoyo o subsidio, no se
autorizo su solicitud de apoyo y archiva en carpeta de Salicitudes canceladas. Fin del
Procedimiento.

30. Informa al ciudadano o gestor de apoyo que esta autorizado su solicitud y agenda cita,

31. Realiza el Oficio de Autorizacion el cual contendra numero de expediente, nombre del
beneficiario y subsidic otorgado, fecha de autorizacion y normatividad.

32. Recaba firma de Director General en Oficio de Autorizacion.

33. Solicita producto (medicamento o implementos) o servicio de hospital a proveedor
autorizado, segun corresponda el caso.

34, El costo del apoyo (medicamento o implementos) o subsidio es menor de S 2,000 pesos?

e Si: continua en la actividad 35.
* No: continua en la actividad 36.

35. Compra condinero del fondo fljo del Area de Desarrollo Social, solicitan a proveedor factura,
Continua en la actividad 43

Nota: se compra de acuerde con la PL-DGE-DS0-02 Politica del manejo y reembolso del fonde

fijo.

38. Compra por medio de transferencia electrénica

37. Captura en Orden de Pago de Desarrollo Social, la informacion que solicita dicho formato,

38. Envia via correo electronico institucional el archivo de Orden de Pago de Desarrollo Social,
a Jefe de Departamento de Desarrollo Social.

Nota: Para los casos de beneficiarios en situacion critica o inminente en relacion a su salud, la

autorizacion de pago también puede recibirse por parte de la Direccion General via correo

electronico o mensaje de texto.

Jefe de Departamento de Desarrollo Social
38. Recibe correo electronico conarchivo de Orden de Pago de Desarrollo Social, revisa y coteja
con cuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo, que el importe capturado y proveedor sean
correctos.
40. Envia via correo electronico con archivo de Orden de Pago de Desarrollo Social a Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas para que realice transferencia electronica.
Coordinador Encargado
41, Recibe comprobante de transferencia realizada y factura, realiza la carga de factura an el
sistemade SATS.
42, Envia via correo electrdnico la factura a coordinador que atendio inicialmente &l trémit%
para integrario fisicamente en el expediente,
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Procedimiento para Realizar la Atencidn y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

Coordinador

43. Recibe factura por parte del Coordinador Encargado de Desarrollo Social, integra el
expediente y solicita a proveedor el medicamento o implemento.

44, Comunica via telefdnica con el Beneficiario para agendar cita y realizar la entrega del apoyo
{medicamento o implementos) subsidio (servicio medico), solicitade y recabar firma en el
formato de Recibo de conformidad y recabar Ia documentacion faltante.

45. Digitaliza el expediente fisico generado, se guarda en carpeta Goflex los documentos que
integran el expediente:

» Capia de Identificacion Oficial (INE) del Beneficiario y/o Gestor.
Copia ge Comprobante de Domicilio reciente (Luz, agua o teléefono)
Original de diagnostico, resumen o receta medicos.
Copia de poliza de seguro popular.
Copla de acta de nacimiento en caso de ser menor de edad el Beneficiario
Carta poder (en caso de no ser el Beneficiario gquien haga tramite)
Formato de Estudio socioecontmico
Aviso de Privacidad
Formulario de Salud
Oficio de Autorizacion.
Constancia de Ingreso
Factura
» Solicitud de Apoyo (SATS)
Nota: Los expedientes se archivan en dicha carpeta, de acuerdo con €l mes en el cual se efectuo
el otorgamiento del apoyo o subsidio, con el nimero de expediente generado y nombre del
Beneficiario.

46. Informa a Coordinador encargado que ya se encuentran escaneados los documentos de los
apoyos o subsidios otorgados.

47, Archiva expediente fisico en archivero por orden alfabetico y el ano de que se trate.

Coordinador Encargado
48. Revisa y envia cada dia 10 de mes o dia siguiente habil, correo electronico institucional iﬁ
S

\

VVYVVVYVVYVVVYYV

Jefe de [Departamento de Administracion y Finanzas los siguientes documento
digitalizados para control y soporte de transferencias realizadas.,

» Factura

Autorizacion

Copia de Identificacion Oficial [INE) de! beneficiario o gestor de apoyo.

Receta o resumen médico

Firma de recibo de conformidad

Carta poder con las coplas de Identificacion Oficial de 2 testigos que se requiere,

Fin del Procedimiento.

VVVVY
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ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
!!".,c.it.a.ﬂ BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DGE-DS0-01R00 25/M/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar I Atencion y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

VIl. _ INDICADOR

Unidad de |
Indicador Formula medida Periodicidad Meta ‘
(Total de Apoyos otorgados
gogc:udes as / Total de solicitudes Porcentaje Mensual 75%
poy recibidas) *100
VIll. ANEXO0S
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion ol AC PIc m":“':'dé" ‘
Diagrama de Flujo Desarrollo | Vigente | 2afos | 2afios |  Eliminar
Procedimiento para Social
No aplica | Realizar la Atenciony
Tramite de Apoyo y/o
Subsidio
No aplica Formato de Sequimiento | Desarrollo | 3afos | 3anos | Bafios Eliminar
de caso - Social .
Cuadro Comparativo de Desarrollo | 3anos | Janos | Bados Eliminar
No aplica :
Proveedores Social |
Noaplica | Hoja de Canalizacion Dess:;:'llo Janos | Janos | Gafos | Eliminar
Noaplics | Cuadro Resumen de Desarrollo | Jafos | 3afios | Bafos | Eliminar
P Solicitudes de Apoyo Social |
No aplica | Oficio de Autorizacion Dess:;ir:'llo Safos | 3afios | Gafios Eliminar
o dolica Orden de Pago de Desarrollo | 3afos | 3 afos | Banos | Eliminar
AP Desarrolio Social Social -
Noaplica | Recibo de Conformidad De;:g:lllo Jafios | Jafios | Bafos | Eliminar
- PL-DGE- Politica de Otorgamiento | Desarrollo | Vigente | 2aflos | 2afos | Eliminar
. DSO-01 de apoyo o subsidio Social - N S
PL-DGE- Politica del manejo y Desarrollo | Vigente | 2afios | Zanos | Eliminar |
DS0-02 reembolso del fondo fijo. Social %
IX, CONTROL DE CAMBIOS
- Fecha Numero de revision Actividad |
Generacion del procedimiento para Realizar la
28Ma2019 : 00 Atencién y Tramite de Apoyo y/a Subsidio.
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- ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
‘\NY !}!_S,a},a,[' BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Realizar Ia Atencidn y Tramite de Apoyo y/o Subsidio

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

SRV o
Ana Maria Toledano Sanchez
Jefe de Departamento de Desarrollo Social
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Mérida, Yucatan, de de

Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica del Estado Yucatan
Presente

Por medio de la presente, yo mayor de

edad, otorgo poder especial, amplio y suficiente para que en mi nombre y representacion,
se encarque de llevar acabo lo sigulente:

* Tramite para solicitar apoyo para mejora de mi salud.
* Dar datos necesarios para el estudio socioeconomico.
* Recibir ol apoyo solicitado.

Por lo que este documento tiene validez, solo para los efectos derivados del mismo.

Otorga el poder Acepta el poder

Testigo Testigo
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Las savizins obj2to de |z Administrac-Sn del Patrimonio d2 ia Benet'concia 1’ibica del
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parz la atenrion de  Paciente: (NOMBRE DEL PACIENTE) (PO DE APOYO O SUBSIDIO},
EXP.(NUMERO DE EXPEDIENTE)
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No de Orden de paga:
No. de expediente:
Fecha:

ORDEN DE PAGO DE DESARROLLO SOCIAL

No., DE AUTORIZACION:
APOYO: (TIPO DE APDYO)
NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

PROVEEDOR:
RAZON SOCIAL:

TIPO DE PERSONA:
RFC:
PAIS Y CIUDAD:

BANCO:

NUMERO OE CUENTA:

TRANSFERENCIA:

IMPORTE TOTAL PARA TRANSFERENCIA:

CORREO:
ENLACE PROVEEDOR:
TELEFONO: EXT:

CELULAR:
NOTA:
Colle 70 No. 483-A x 55 [ +52{0990028 70 68, (893)AB1 4102
Cot Cerira. CF. 87000 £ agminisseacion@apbpy,mx, trandparenciagapboy.me. informaciongapbpy,msx

Mendn Yucrtan Méxicd. Benghcencapublicavucalan.mx
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SLASINN NF: APDYD D SUARSINDIO
CAUSA: (DIASNOSTICO)

(SEGLN DAGMOSTICO)
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Calle 55 No. 483% x 0 y 72 Col. Cen'rp. CP 97000
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vAVW.pOpY.20B, MX



SOMME TR FRTATAL Srre e Smdewms Pites = Ywew

2 Vicatan @

SEGUIMIENTO DE CASO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL

No. DE EXPEDIENTE:

NOMBRE: N
SUBSIDIO:

FECHA OBSERVACION. : ’ IS,

JU18 Ao el POgUE Muys on of Laingdo oe fucaran




Junias trasrsformemos

Yucatan

AOPERMD ESTATAL X8 %

Cuadro Comparativo de Proveedores

FECHA- _______ ..

REQUERIM ENTD: N
BEMNEFITIARID: o — ——— = =
DIAGNOSTICC: - P —

o COTIZAC-EN

SROVEEDOR | Pkoouelg [ ZANTOAD . IMPORTE

'
_ _ - - —_—
DBSERVACIONES:
T.S _ .
Saliz M kgL aSF A xaE SIS Y (RIS LT 07
Bl et Y| FO LT A R T AR L B (TR WAt LS i el L VT (L PR el fy e T 2 bR

Nontp Yoldlas Fev oo Se o Jpdbiceyll T30 T



Juntes translormemos

- ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
] !I.LC?}B!! BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Qireccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/1/2018 No aplica

Procedimiento para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Goblerno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

iNDICE
Pagina
I OBJETIVO 2
I ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL $
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
V.. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 7
Vil. ANEXO0S 7
IX. CONTROL DE CAMBIOS o
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 8%
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Juntas transformemos

/ ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
< \ !,'-,'_Ea,mt_é, !! BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/1/2018 No aplica

Procedimiento para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobierno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

I. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la atencién y tramite de apoyos y/o subsidios solicitados por
Dependencias de Gabierno y Asociaciones Civiles sin Fines de Lucro, para personas que padecen
enfermedades y/o sufren lesiones, con el objetivo de contribuir a la mejora de su calidad de vida y
los estandares de salud de |a poblacion mas vulnerable del Estado.

Il. ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal adscrito al drea de Desarrollo Social, y de caracter
informativo para &l resto del perscenal de la APBPY.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3 Fraccién |l, Ley General de Salud
Articulo 7, parrafo dos, 22, incisos s)y t), de la Ley de Asistencia Social
Ambito Estatal

Articulo 2, 27 de del Estatuto APBPY 1/2018 por el gue se expide el Estatuto Organico de la
Administracion del Patrimenio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan,

IV. DEFINICIONES
APBPY: Administracion del Patrimonio de |la Beneficencia Publica de Yucatan,
Apoye: Ayuda a traves de un bien o servicios.

Ciudadano: Persona que asiste como candidato para posible otorgamiento de apoyo por parte de
APBPY.

Gester de Apoyo: Familiar y/o conocido del solicitante, quien realiza el tramite de apoyo en la
oficina APBPY,

Estudio Sociceconomico: Es una evaluacion para conocer el entorno economico, familiar y social
dei ciudadano.

Implemento: Instrumento o accesorios usado para ayudar o mejorar la calldad de vida de las
pacientes, en este caso son burritos, andaderas y sillas de rueda, entre otros.

Medicamento: Sustancia que sirve para prevenir y/o corregir las secuelas de esta enfermedad.
sobre el paciente.

Proveedores: Persona fisica o moral que brinda o abastece con un servicio o producto.
Servicios Medicos: Atencion profesional especializada en materia de salud.

SATS: Sistema informéatico de Administracion de Trabajo Social; sistema digital o informatico en el
cual se ingresa Informacion del solicitante.

Solicitud de Atencion: Formato del SATS gue sirve para realizar el alta de solicitud de apoyos %
subsidios.

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina 2 de &



Juntes Wraesformemaos

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
!953}_? 2 BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/M/2018 No aplica

Procedimiente para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobierno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

Subsidio: Ayuda econamica para el pago de los servicios médicos.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento de Desarrolio Social:
L.1. Atender los apoyos solicitados par la ciudadania en APSPY.
1.2 Analizar junto con Director General cada una de lIas solicitudes de apoyo recibidas.
1.3 Oar seguimiento a cada una de las solicitudes autorizadas.

2. Coordinador Encargado:
2.1 Recibir el acumulado de Ias solicitudes de generados por el personal.
2.2 Realizar cuadro de resumen de Solicitudes de Apoyo
2.3 Digitalizar informacion.

3. Coordinador:
3.1 Atender y recibir a los ciudadanos que acuden a APBPY para solicitar apoyo y/o subsidios.
3.2 Capturar en el SATS la informacion gue solicita e indigue el sistema.
3.3 Tramitar el apoyo solicitado por los cludadanos.

VI, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Desarrollo Social
. Recibe correo electronico con oficio [s) de solicitud de Dependencia de Gobierno o
Ascciacion Civil sin fines de lucro,
2. Revisa la solicitud y turna a Coordinador de Desarrolio Social
Coordinadar
3. Contacta via telefonica al ciudadano que solicita el apoyo.
4, (Elciudadano es probable beneficiario?
e Si: continua en la actividad 12.
* No:continua en ia actividad 5.
5. Realiza la gestion ante la institucion Gubernamental o ascciacion sin fines de lucro, segun la
solicitud de apoyo o subsidio.
6. Realiza el formato de canalizacién y entrega al Jefe de Departamento de Desarrollo Social

Jefe de Departamento de Desarrolio Social
7. Recibe informacion con referencia a Ia gestion realizada y firma de Visto Bueno el formato
de canalizacion.
8. Entrega al coordinador el formato.,
Coordinador
9. Recibe formato y se comunica via telefonica para agendar cita con el solicitante y/o gestor
de apoyo.
10. Recibe al ciudadano y entrega hoja de canalizacion para que con ese documento tramite eQ
apoyo o subsidio solicitado.
1. Entrega Acuses Originales a Coordinador del area de Oficialia de partes y archiva copia
simple de Oficios generados en carpeta correspondencia. Findel Procedimiento.

F-PR-AIM-01 RDO Paginalde8



@ R o |0 DE LA
= ADMINISTRACION DEL PATRIMON
) Yucatan BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
L R Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/11/2018 No aplica

Procedimiento para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobiema y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

12. Realiza cita para que el ciudadano 0 gestor de apoyo se presente en las oficinas de APBPY y

entregue los documentos nNecesarios. - N -
13. Realiza oficio para informar el estatus de la solicitud inicial y envia dicho documento a

i i jacic in fines de lucro.
Dependencia de Gobierno o Asociacion Civil sin ¢ b :
Nota: en un periodo maximo de 3 dias habiles, deben contestar la situacion 0 seguimiento del

oficio de recibido. .
14. Archiva el acuse con sellos originales el o

correspondencia,
15. Recibe al ciudadano y levanta la solicitud.
16. Solicita documentacion que se encuentra en la politica
Requisitos.
17. ;Cuenta con la documentacion necesaria?
e Si: continua en la actividad 19.
e No: continla en actividad 18,
Nota: La documentacion necesaria para iniciar el tramite es Copia de identificacidn oficial {INE]
del solicitante y/o gestor del apoyo, Criginal de Diagnostico, Resumen o Receta Medica.

18. Solicita el documento necesario faltante y redacta en Formato Seguimiento de Caso,
Regresa a la actividad 16.

19. Redacta en el formato Sequimiento de Caso y captura en SATS en el mddulo de Estudio
Socioeconomico, con la informacion solicitada por el sistema, (redactar lo que expone y
solicita el ciudadano o gestor de apoyo) generandc un numero de expediente.

20, Imprime del SATS los formatos que genera el sistema: Formato de Evaluacion
Socioeconomico, Formulario de Salud y Constancia de Ingresos

21. Entrega a ciudadano los documentos para recabar su firma o huelia digital:

» Aviso de Privacidad

» Formato de Estudio socioeconomico
» Formulario de Salud

» Constancia de Ingresos

22. Informa al ciudadano o gestor, que en un periodo maximo de 3 dias habiles se contacta via
telefonica, para informar el estatus de |la autorizacion del apoyo

23. Realiza cotizacion con 3 proveedores del apoyo {medicamento o implementos) o subsidio

medico solicitado.

24, Recibe los datos de la cotizacién realizada con los diferentes proveedores.

25. Escribe en hoja de Cuadro comparativo de proveedor, los costos.

28. Crea expediente y entrega junto con Cuadro comparativo de Proveedor a Coordinador de

Desarrollo Social Encargado.

ficic de contestacion en carpeta de

PL-DGE-DS0-01, En la parte de 3.

Coordinador Encargado
27.Recibe los expedientes generados del dia.

28. Captura en Excel el archivo Cuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo los datos que solicit
el cuadro. \

F-PR-AIM-01 R00 Pégina 4 de 8



*Ymac at én ADMINISTRACION QEL PATRIMONIO DE LA
e baias s s BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/1/2018 No aplica
Procedimiento para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobierno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

28. Imprime el cuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo y entrega a Jefe de Departamento de
Desarrolio Social.

Nota: El cuadre Resumen de Solicitudes de Apoyo se imprime cada martes y viernes.

Jefe de Departamento de Desarrolio Social
30. Recibe Resumen de Solicitudes de Apoyo y revisa junto con Director General Ia fista de
solicitudes de apoyo de los ciudadanos, firma de viste bueno las solicitudes autorizadas de
acuerdo a suficiencia presupuestaria.
31. gAutorize las solicitudes?
* Si: continta en la actividad 32.
e No: continda en la actividad 33.
32. Informa a Coordinador de Desarrollo Social que atendié la solicitud, que el apoyo ha sido
autorizado, haclendo una anotacién en Formato de Salicitud. Continta en la actividad 35.
33. Informa & Coordinador de Desarrollo Social que atendio la solicitud, que el apoyo no esta
autonizado y porque, haciendo una anotacion en Formato de Solicitud.

Coordinador
J4. Recibe indicaciones e informa y explica al cludadano o gestor de apoyo o subsidio, no se
autorizo su solicitud de apoyo y archiva en carpeta de Solicitudes canceladas. Fin del
Procedimiento.

35. Informa al ciudadano o gestor de apoyo que esta autorizado su solicitud y agends cita.

38, Realiza el Oficio de Autorizacién el cual contendra nimero de expediente, nombre dal
beneficiario y subsidio otorgado, fecha de autorizacion y normatividad.

37, Recaba firma de Director General en Oficio de Autorizacion.

38. Solicita producto (medicamento o implementos) o servicio de hospital & proveedor
autorizado, segun corresponda el caso,

39. (El costo del apoyo [medicamento o implementos) o subsidio es menor de S 2,000 pasos?

e Si: Continta en la actividad 40.
* No: Continua en la actividad 4).

40. Compra condinero del fondo fijo del Area de Desarrollo Social, solicitan a proveedor factura.
Continta en Ia actividad 48,

Nota: se compra de acuerdo con la PL- DGE- DS0-02 Politica del manejo y reembalsa del fondo

fijo.

41,Compra por medio de transferencia electronica

42, Captura en Orden de Pago de Desarrollo Social, la informacion gue solicita dicho formato.

43. Envia via correo electranico institucional el archivo de Orden de Pago de Desarrollo Social,
a Jefe de Departamento de Desarrollo Social.

Jefe de Departamento de Desarrollo Social
44. Recibe correo electronico conarchive de Orden de Pago de Desarrollo Social, revisa y coteja
con cuadro Resumen de Solicitudes de Apoyo, que el importe capturado y proveedor seuﬁ
correctos,

F-PR-AIM-01RO0 Pagina5deB



Juntos transformemos

= ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
.Y_!,‘_c,,?,tf E BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Caodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/1/2018 No aplica

Procedimiento para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobierno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

45, Envia via correo electrénico con archivo de Orden de Pago de Desarrolio Social a Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas para que realice transferencia electronica.

Coordinador Encargado
48, Recibe comprobante de transferencia realizada y factura, realiza la carga de facturs en el
sistema de SATS,
47. Envia via correo electronico la factura a coordinador que atendié Inicialmente el trémite
para integrario fisicamente en el expediente.

Coordinador

48. Recibe factura por parte del Coordinador Encargado de Desarrollo Social, integra el
expediente y solicita a proveedor el medicamento o implemento.

49. Comunica via telefonica con el Beneficiario para agendar cita y realizar la entrega del apoyo
(medicamento o implementos) subsidio (servicio médico), solicitado y recabar firma en el
formato de Recibo de conformidad y recabar Ia documentacion faltante.

50. Digitaliza el expediente fisico generado, se guarda en carpeta Goflex los documentos que
integran el expediente:

Copia de ldentificacion Oficial [INE) del Beneficiario y/o Gestor.

Copla de Comprobante de Domicilio reciente (Luz, agua o teléfono)

Original de diagnéstico, resumen o receta meédicos.

Copia de poliza de sequro popular.

Copia de acta de nacimiento en caso de ser menor de edad e! Beneficiario

Carta poder (en caso de no ser el Beneficiario quien haga tramite)

Formato de Estudio sccioeccnomico

Aviso de Privacidad

Formulario de Salud

Oficio de Autorizacion,

Constancia de Ingreso

Factura

Solicitud de Apoyo (SATS)

Nota: Los expedientes se archivan en dicha carpeta, de acuerdo con el mes en el cual se efectud
el otorgamiento del apoyo o subsidio, con el numerc de expediente generado y nombre del
Beneficiario,

51. Informa a Coordinador encargado que ya s& encuentran escaneados los documentos de los
apoyos o subsidios otorgados,

52. Archiva expediente fisico en archivero por orden alfabético y el ano de que se trate.

53. Elabora oficio para Dependencias de Gobierno y Asociaciones Civiles sin Fines de Lucro,
infermando el tramite del apoyo o subsidio solicitado.

54, Recaba la firma de Director General y envia a Dependencia de Gobierno o Asociacion Civl%
sin fines de lucro.

55. Archiva acuse de oficio de contestacion en carpeta de correspondencia

YYYVYFYVYYYVYYVYYY
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Wcaté

CAMAING ERTATR Wy

PR-DGE-DS0-02 ROO

Codigo

ADMINISTRACION QEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccién General

Fecha de emision

25/1/2018

Fecha de actualizacién

No aplica

Procedimianto para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobierno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

Vil

Coordinador Encargado
58. Revisa y envia caca dia 10 de mes o dia siguiente habll, correo electrénico institucional a
Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas los siguientes documentos
digitalizados para control y soporte de transferencias realizadas.

Vil

» Factura
» Autorizacion
» Coplade Identificacion Oficial (INE) del beneficiario o gestor de apoyo.
» Recetaoresumen médico
» Firma de recibo de conformicad
» Carta poder con las coplas de Identificacion Oficlal de 2 testigos que se requiere.
Fin del Procedimiento.
INDICADOR
Unidad de
Indicador Formula madide Periodicidad Meta
— (Total de Apoyos otorgados
jogc;tudes oe /Total de solicitudes Porcentaje Mensual 5%
poy recibidas) *100 |
ANEXOS
Codige @ Nombre delanexo = Ubicacion AT MG L o "'m“ : : on
[ Oiaqréaa— de F lujo | Desarrollo | Vigente | 2 afos 2 Eliminar
Atender y tramitar Social anos
No aplica Apoyos sthitados X
dependencias y
asociaciones civiles sin
= Fines de Lucro |
N . Formate ge Desarrollo | 3afos | 3afos | 6anos Eliminar
o aplica R X
Segquimiento de caso _Social
. Cuadro Comparativo Desarrolic | 3afos | 3ancs | Ganos Eliminar
No aplica -
de Proveedores Social
Noaplica Cuadro Resumen de Desarrolio | 3afos | 3anos | 6anos Eliminar
P Solicitudes de Apoyo Social
Noaplica | Oficio de Autorizacién Dess:g:'llo 3anos | Janos | 6anos Eliminar
Orden de Pago de Desarrollo | 3anes | Jafos | Bafios Eliminar
No aplica :
Desarrollo Social _ Social

F-PR-AIM-01RO0
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Wcatén ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
ey BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-02 ROO 25/11/2018 No aplica

Procedimiento para Atender y Tramitar Apoyos Solicitados por Dependencias de Gobierno y Asociaciones
Civiles sin Fines de Lucro

Noaplica | Recibo deConformidad De;:g;llo Jahos | lafos | Bafos Eliminar
Politica del manejo y | Desarrollo | Vigente | 2afos | 2 _h‘_'éliminar
PL- DGE- , b
reembolse del fondo Social anos
0S0-02 fi
Ha.
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Beneracion de Procedimiento para Atender y
25M7/2018 Go tramitar apoycs solicitados por Dependencias de
Gobierno y Asoclaciones Civiles sin Fines de Lucro

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

&

Ana Maria Toledano Sanchez
Jefe de Departamento de Desarrollo Social

F-PR-AIM-01 ROD Paginag§ de 8



Juntos transformemons

Yucatan

QORI CETRL e e

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender y tramitar apoyos solicitados por Dependencias ge
Gobierno y Asociaciones Civiles sin Fines de Lucro

&endary Tramitor apoyos
solictados par Dependencias
de Gaberno y Asoclacionas
Clyligs sin Fines de Lucra

I, Recibe correo con oficio de
sobcitud de Dspondonca de
Goblemo o Asociacion Civil sin
fine=de ucro.

Jefe de Desarrollo Social

v

2. Revisa la sofictud y turna ul
Coardnador ge Desurcole
Socl

Jete de Desarrolio Sociasl

'

3. Comactavatelefdncaal
Chdadano quesdcits el apayn

Coordinador

v

&~ 4E1Cludadanc
as probable
peneficiario?,

®

~o

v

S lusiza b guuton ante ls Pt itucion
Batempemenial o astizwciOn ain Nnes
de cre. segun lasoticitud de Mo ps o
= bwdhio

Coordinader

:

B, Realiza o' formato de
canazacion y antrega al Jefe oo
Depanamento de Desxrolo
Socsl

Coordinador

|

7. Racibe Irformacion con
referencina s gestion recdzada y
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EYucagn Administracion del Parrimonio de la Beneficencia Pdblica del Estado de Yucaran

Organo administrativo descentralizado, integrado al Sector Salud
Segun decreto numero 55 del 30 de mayo de 1996

MERIDA, YUCATAN A(DIAMMESNMANO)

RECIBI DE LA ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE YUCATAN EL
SUBSIDIO DE: APOYO O SUBSIDIO

CAUSA: (DIAGNOSTICO)

(SEGUN DIAGNOSTICO)

RECIBI DE CUNFORMIDAD

Firma del Baneliciario Nombre del Beneficiario

Calle 55 No. 483% x 70 y 72 Col. Centro. CP 97000
Tel (999)9207746, TEL/FAX (9999287887 y (999)9287888, e-mail: admon@pbpy.gob.mx
Mérida, Yucatdn, México
www.pbpy.gob.mx
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Yuc at an ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA

\ Prrcterabpdrodpduriiom BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-03 ROO 25/1/2019 No aplica

Procedimiento para Manejar y Reembolsar de Fondo Fijo.

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

Il.  ALCANCE

De caracter obligatorio para el personal del area de Desarrollo Social. y de carécter informative
para €l personal adscrito del personal de la APBPY.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6 apartado A fraccion |, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 2 de |a Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ambito Estatal
Articulo 28, fraccion |, Il y Vil del Estatuto APBPY 1/2019 por el que se expide el Estatuto Orgénico
de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Piblica del Estado de Yucatan.
Articulo 5, fraccién VII, Acuerdo 472019 por el que se expide el Codigo de Etica de los Servidaores
Pablicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Articulo 26, fraccion | inciso d), e), f), h) de los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interna.

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

Fondo Fijo: Es una cantidad en efectivo reembolsable que tiene en su poder una persona
geterminada, para el uso de gastos menores 0 de urgencia. que tengan relacion con las
actividades de ia institucion,

Reembolso: Reintegrar la cantidad de dinero al fondo fijo. por gastos realizados, debidamentﬂ
comprobadoes.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento Administracion y Finanzas:
1.1 Administrar los recursos econdmicos de |a Institucion,
1.2 Emitir el cheque e Fonda Fijo

2. Jefe de Departamento de Desarrollo Social:
2.1 Resguardar del Fondo Fijo.
2.2 Ejecutary administrar el fondo fijo de acuerdo con los lineamientos establecidos

paraello

2.3 Solicitar el reembolso del fondao fijo.

F-PR-AIM-01ROD Pégina 2 de 4



Yucatan ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
bt BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN
Direccion General
s ag Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DGE-DS0-03 ROO 25/11/2019 No aplic

Procedimiento para Manejar y Reembolsar de Fondo Fijo,

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Desarrollo Social

1. Recibe cheque a su nombre con el importe autorizado para el de fondo fijo, saca copia
simple a cheque.

2. Cambia cheque en institucién bancaria para contar con el efectivo,

3. Resquarda el recurso econdmico en la caja de sequridad y llave.

4. Revisa cuadro con el Resumen de las Solicitudes de apoyo, verifica cusles estan
autorizadas y tienen menor costo de $2000.00 Pesos.

S. Revisa sicuenta con el total en efectivo para confirmar que realicen el pedido o solicitud de
servicio.

6. ¢Cuenta con suficiente efective para &l pago de la solicitud?
* Si: continuaen la actividad 8.
* No: continua en la actividad 7.
7. Realiza corte de caja y tramita el reemboiso de las Facturas con las que cuenta en ese
momento. Continda en Ia actividad 17.
8. Indica s Coordinador que atendid la solicitud, que realice pedido u orden de servicio a favor
del beneficiario.
9. ¢Qué tipo de apoyo es?
* Implemento o Medicamento: continda en la actividad 10.
¢ Subsidio: continua en la actividad 11.
10. Recibe iImplementa 0 Medicamento por parte del proveedor. Continua en la actividad 12.
11. Entrega elimporte del subsidio autorizado a Coordinador que atendio la solicitud, para que
realice el pago del servicio en las instalaciones del proveedor,
Nota: El coordinador debera firma un vale provisional, con el importe, concepto del servicio,
beneficiario y nimero de expediente, fecha, nombre y firma de quien recibe y autoriza, el cual se
cancela al momento de entregar comprobante del gasto, esto de acuerdo con PL-DGE-D0SO-01
Politica para manejar y usar el fondo fijo.
12. Recibe factura o nota de remisién por parte del coordinador o proveedor, por el qasto
realizado.
13. Revisa que el documento cumpla con los requisitos fiscales o datos correctos de la
Institucion,
14. zestan correctos Ios requisitos fiscales o datos de la institucion?
e Si: continua en Is actividad 16.
e No:regresaa laactividad 15,
Nota: Todos los documentos comprobatorios deben llevar visto bueno de Jefe de
Departamento de Desarrollo Social.
15. Solicita correccion de la factura. Regresa a la actividad 12,
16. Anexa documento que ampara el gasto realizado, con la finalidad de mantener un control y
comprobacion del total del fondo fijo otorgado.
17. Elabora el Anexo de Desglosé de Gastos Para Reposicion de Fondo Fijo de Desarrollo Socia
adjuntado copia simple del cheque recibide inicialmente, los comprobantes fiscales qu%
amparan todos los gastos realizados con &l efectivo del fondo fijo y firma dicho anexo,

F-PR-AIM-01ROD Pagina 3 de 4
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-DS0-03 ROO 25/1/2019 No aplica

Procedimiento para Manejar y Reembolsar de Fondo Fijo.

18. Saca copia simple que archiva en carpeta de Fondo fijo
19.Entrega a Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas el Anexo de Desglose de
Gastos Efectuados solicitando de esta manera el reembolso del fondo fijo.
Nota: Reposicion del Fondo Fijo. cuando al menos se haya desembolsado el B0%. En caso de
haber una diferencia en el fonda fijo, se responsabilizara al resguardante para reponer lo faltante
de dicho fondo.
20. Recibe reembolso del fondo fijo por parte del Jefe de Administracion y Finanzas.

Fin del Procedimiento.
VIl. _INDICADOR
Unidad de
Indicador Férmula e, b Periodicidad Meta
C (Total de comprobaciones
arrecta
comprobacion correctas/ Total de solicitudes Porcentaje | Semestral 80%
de Comprobaciones)*100 |
VIIl. ANEXOS
codigo Nombre delanexo | Ubicacion AT AC | FTC Dlsmdén
Diagrama de Flujo del Desarrollc | Indefinido | 2afo | 2 afos
Ne-solice procedimiento para Social [ Eliminar
P Utilizar y Reembolsar el
fondoa fijo. ]
PL-DGE- | Politica para manejary Desarrollo | Indefinido | 2afo | 2 afos | Eliminar
DS0-01 usar el fondo fijo, Social

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisién Actividad

e ‘-éé.netaclgn del procedimiento para Manejar y
25/Mi208 00 reembolsar el Fondo fijo

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

Ana Maria Toledano Sanchez
Jefe de Departamento de Desarrollo Social.
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