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OBJETIVO

Conformar un instrumento de apoyd.gue integre las atribuciones, la estructura org‘énica_
-formal y los cbjetivos de cada 4area del Instituto Yucateco de Emprendedores, asi como las
descriptivas de cada puestd ‘adscrito  al Instituto; con  la finalidad de precisar
responsabiiidades avitarduplicidad y detectar omision defuncmnesespemflcas an beneficio
del 6ptimo desempeno de la organizacion.

- ALCANCE

Aplica-al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Leves Federgles . ‘

Articulo 6, apartado A, fraccion I; de fa Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos '

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupecion

Ley delimpuesto Sobre {a Renta

Ley del impuesta ai Valor Agregado

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Sociedades Mercantiles

Tratados Internacionales

Convencion Americana de Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales

Lineamientos )

Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés plblico;
y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencidn de requerimientos,
abservaciones, recomendaciones y criterios gue emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
infermacidn de las obligaciones establiecidas en el titulo quinto y en la fraccién iv del articulo
31dela Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica, que deben de difundir

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencla/Entidad que lo genera.”
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los sujeios obligadoé enlos portales de internety enls Plataforma Nacicnal de Transparencia;
asl como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propids lineamientos,
derivado de la verificacion diagnéstica realizada por los organismos garantes de la federacién

y de las entidades federativas: asimismo se modifican las directrices del pleno del Consejo ‘
Nacional dei Sistema Nacional de Transparencia, Accesoala Informamon Publicay F’rotecc.on
de Datos Personales en materia de venftcacmn dlagnostlha de las obligaciones de
transparencia y atenmon a Ia denunc1a por mcumpulmlento a {as. obligaciones de

' transparencia. : ' '

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi
como parala elaborar“lon de verSl nes plblicas.

Ambito Estatal

Leyes Estatoles :
Constitucion Politica deE Estado de Yucatan
Leyes estataies - .

Ley de Archivos dei Estado de Yucatan
Leydelos Trabajadore:, alServicio del Estado y Municipios de. Yu\,ata
Ley de Responsabilidades Ad"nmlstra‘rlvas del Estado de Yucatan
t ey de Responsabilidades de los Servidores Publ;cos del Estado de Yucatan
Ley de Seqguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatén, de sus Municipios
y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Carécter Estatal -
Ley de Transparencia y Acceso & la Informacién Publica det Estado de Yucatan
Ley de Proteccién de Datos Perscnales en Posesmn de Sujetos Obligados del Estado de
Yiucatan. _ o
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan
Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaclon de Servicios Re!acaonados con Bienes
Muebles
Cddigos
Cadigo Civil del Estado de Yucatan
Titulod, 1l yV; ded Cod[go dela Admlnlstr‘,cmn Publica de Yucafan
'Codigo Fiscal del Estado de Yucatan
Plan Estatal ‘
Pian Estatal de Desarrolic 2018
Regiamento _ .
Libro Primere, Titulo |, Capitulos ill, V y VI; Libro Tercero, Titulo Unico; del Reglamento del
Codigt de la Administracion Pahiica de Yuecatan.
- Decretos

"!'a informacion contenida en el oresente documento es responsabiliddd de la Dependencia/Entidad que lc genera.”
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Decreto 200/2020 por el que se establece el Plan-Estatal para Impulsar la Economia, los
Empleos y la Salud '
Decreto 229/1999 por el cual se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores
Decreto 234/2020 por el gue se emite la Ley de Emprendedores del Estado de Yucatan -
Decreto 230/1999 que establece e Premio Yucatén de Calidad -
Decreto 441/2021 el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2022 .

* Decreto 440/2021por el que se emite la ey de Ingresos del Estado de Yucatan parael Ejercu:lo
Fiscal 2022 - .
Decreto 455/2021 por el que se exiingue y liquida el organismo publico descentralizado
denominadc la Casa de las Artesanias del Estado de Yucatan
Decreto 213/2014 que Regula el Premio Yucatan al Emprendedor
Decreto 462/2022 por el-que se emite las Reglas de operacién del programa de crédito y
financiamiento denominado Microyuc Emprendedores
Linegmientos o . :
Lineamientos para la Implementacion del Control Interno en las Dependencias y Entldades de
la Administracion Estatal
Acuerdos ‘
Acuerdo IYEM 01-2014 Expide Estatuto Organico del [YEM ‘ .
Acuerdo 02/2016 IYEM por el cual se designa la Unidad de Transparencia y‘se reguila el Comite
del Instituto Yucateco de Emprendedores

~Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cadigo de Etica de los Serwdores Publicos det’

Gobierno del Estado Yucatan '
Acuerdo IYEM 3/2019 por el que se emiten las Reglas de operacion del Programa
Presupuestario Yucatan Emprende o
Acuerdo IYEM 14/2021 por el que se establecen las tarifas por los servicios que presta el
Instituto Yucateco de Emprendedores : '
Acuerdo IYEM 972021 por el que se emiten las Reglas de operacion del programa de subsidios
o ayudas denominado Fomento al uso de vehiculos de propulsién humana en el desarrollo de
las actividades econdmicas y sus modificatorios e .
Acuerdo IYEM 7/2020 por el que se emiten las Reglas de operacion del programa de subsmhos .
o ayudas denominado Incubacién de Proyectos y se modifican las Reglas de operamon del '
Programa Presupuestarie Yucatan Emprende ' h
Acuerdo tYEM 13/2621 por el que se emiten las Reglas de operacion del programa de subsidios
o ayudas denominado Activacién Empresarial
Acuerdo IYEM 8/2020 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de subsidios
o ayudas denominada Aceleracion Empresarial y se modifican las Reglas de operacion del
Programa Presupuestario Yucatan Emprende

“La informacion contemda en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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LNo:matrva Inferna
Codigo de Conducta de los Servsdores Publicos dei lnslltuto Yucateco de Emprendedores

DEFINICIONES

Descriptiva de Puesto: Documento que describe las funciones generales y especificas de cada
servidor publico. Es elaborado y autorizado por el Director Genaral y directores de area del
Instituto Yucateco de Emprendedores, validado por la Secretaria de Administracion y Finanzas
y debe contener la aceptacion del Servidor Pablico que ocupe el puesto.

Unidades Administrativas: Son cada una de las direcciones que se encuentran conformadas
en el Instituto Yucateco de Emprendedores. : ‘

Organigrama Especifico: Representa la estructura organica desde el Director o Jefe de
Departamento hasta nivel operativo.

Organigrama General: Representa la estructura organica desde el Titular dei Instituto hasta
nivel jefatura. .
IYEM: Instituto Yucateco de Emprendedores.

MISION Y VISION'

Mision: Facilitar el acceso a las oportunidades de emprendimiento, desarrolio empresarial y
artesanal a través de actividades y programas que apoyen a la generacién de empresas y
mejoren las condiciones de las ya existentes.

Vision: Consolidarse como el organismo encargado de desarrollar, proponer v ejecutar las
politicas publicas en materia de emprendimiento, innovacion, calidad y competitividad en las
empresas, cooperativas y uniones de personas artesanas y emprendedoras asl como
promover el crecimiento econémico en el Estado.

VALORES

- Accesibilidad
— Autonomia

— Compromisa
- Diversidéd

- Eficiencia

— Equidad

— Garantia

— Honestidad :
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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—  Inclusisn.

— Respeto.

— . Sensibilidad.

— Transparéncia.

— Unidad. |

ATRIBUCIONES ' ' ' . ’

El Inst[tuto para &l cumpllmlento de st objeto, tendra las atribuciones Sth}emeS‘

[. Fomentar ia cultura emprendedora y el desarrollo artesanal en el estado, en coordinacion
con las secretarias, instituciones de educacion media superior .y superior, asl como
organismos empresariales y demas asociaciones de caracter publice o privado que
compartan el mismo fin;

Il. Desarrollar -en ios individucs, comunidades, o uniones de personas artesanas, las
habilidades y-'competencias que se requieren para emprender un negocio, asi como la
creacion o preservacién de un producto artesanal, talescomola iriit:iati\{a, creatividad para
identificar oportunidades generadoras de valor, Ia educacién financiera, y de planeacién
para lograr un proyecto sostenible enel corto, mediano y largo plazo, entre otras;

iil. Contribuir al fomento del espiritu emprendedor, la cultura dela calidad y mejora continua,
asf como la innovacion y productividad; '

iV. Promoveriaproduccidn ar_tesahal mediante esquemas de emprendimiento que favorezcan
su viabilidad econdmica, a lavez que permitan generar bienes de valor artisticoy cultural;

V. Proporcionar servicios de asesorias, consultorias, formacién y capacitacion a personas
emprendedoras personas artesanas, cooperativas, uniones de personas artesanas,
empresas y organizaciones privadas que lo soliciten, con la finalidad de mejorar- su
organizacion, procesos productivos; detonar y desarrollar sus competencias de
emprendimiento de alto impacto; impulsar su desarrollo humano y técnico; y an general,
hacer mas eficiente su operacion;

VI. Brindar servicios de informacién especializada, capacitacion y consultoria en materia de
emprendimiento, innovacién, calidad, artesanal y cuaiguier otro relacionado al objeto del
instituto; : . .

VIl.  Proponer, elaborar y promover convenios y acuerdos de coordipacion o de colaboracmn,
entre el Gobierno del Estado y organizaciones publicas o privadas con el objeto de propiciar -
el intercambio de informacién y de experiencias que contribuyan al desarrolio de personas
emprendedoras, personas artesanas, asi como de la innovacién, calidad y competitividad
de las empresas, cooperativas u cualquier organizacién economica;

“La informacion contenida en ei presente documento es responsabitidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Promover eluso y aprovechamients de las tecnolagias de la informacidn y la comunicacién,
asi como de las herramientas digitales, para elevar competitividad y productividad del
sector privado, fortalecer [a red de emprendimiento y el desarrollo artesanal;

Promover que los proyectos de negocio de las personas emprendedoras y personas

artesanas se integren a las cadenas pmductlvas, los cua!es pueden tener una visién de
corto, mediano o largo plazos; : : '
Fomentar y apoyar a ias personas emprendedoras y personas artesanas a FECIbII' el apoyo
para la creacidn e impulso-de sunagocio a través de incubadoras de negocio u organlsmos
especializados en el tema; '

Promover el otorgamiento de reconocimientos o incentivos para las personas
emprendedoras y personas artesanas, empresas, cooperativas, uniones de perscnas
artesanas y organizaciones punl]cas o privadas que hayan obtemdo resuitados
sobresalientes en materia de emprendimiento, calidad y artesanal;

Dar seguimiento de la evolucion que presenten ios negocios apoyados por el instituto;
Llevar a cabo, por cusnta propia o de.terceros, estudios, trabajos de investigacion y
proyectos encaminados a la mejora centinua en procesos o productos; incremento de
productividad y-competitividad de las empresas, ‘cooperativas y uniones -de pei’sonas
artesanas, personas emprendedoras y personas artesanas; '
Fortalecery consolidar las empresas y negocios ﬂonstltu[dos por personas-emprendedoras
y personas-artesanas;

Creary llevar a cabo politicas y programas de apoyo para fomentar a las micro; pequefas y
medianas empresas; cooperativas y uniones de personas artesanas o emprendedoras del
estado de Yucatan, mediante, el ororga’mento de subsidios yotrasayudasrelacionadascon
el objeto del instituto;

Promover, organizar y participar en expomcrones, certémenes, ferias, fores, seminarios,
congresos, eventos y demas actividades orientadas a impulsar y difundir temas relativos al
emprendimiento, la innovacion, calidad y competitividad en las enﬂprésas, cooperativas y
uniones de personas artesanas y personas emprendedoras; ‘

‘Participar en fondos o fideicomisos relacionados ¢on el cumplimiento de su objeto;

Coordinar y administrar los centros estatales de emprendedores ubicados en diferentes
municipios del estado, de acuerdo con los lineamientos y mar‘ualos que expida para tal
efecto la junta de gobiernc: Promover el establecimiento de espamos comunitarios de.
trabajo,. la vinculacién entre las personas emprendedoras y perscnas artesanas y el .
desarrolio de las redes de contacto; :

Promover &l establecimiento de eshacios comunitarios de trabajo, la vinculacion entre las
personas emprendedoras y personas artesanas y el desarrollo de las redes de contacto;
Destinar sus recursos, as{ como el flujo de su capital, a inversiones pitblicas preductivas,
garantizando en todo momento las mejores condiciones de seguridad, rendimiento y
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liquidez, y optando por la inversion que garantice una mayor utilidad social, en términos del
articulo 108 det Cadigo de fa Administracién Publica de Yucatéan;

XXI.  Otorgary gestionar toda clase de financiamientos o subsidios para cumplir con el objeto del

- Instituto, incluyendo los derivados de programas o proyectos de emprendimiento o de
actividad empresarial en primeras fases o artesanal, fondeados y dirigidos por habitantes
del estado; :

XXIl.  Adquirir, recibir en consignacién, comercializar y vender productos de personas

' emprendedoras y personas artesanas, MIicro, pequefias y medianas empresas,
asociaciones, organfzaciones, cooperativas o uniones de personas artesanas o que sean
generados u obtenidos por cualguier titulo legal derivados de programas ejecutados en las
unidades administrativas del instituto, con tiendas fisicas o mediante comércio
electronico; . . ‘

AXIl.  Fomentar las artesanias trad[c;onales, estimulando nuevas creaciones que preserven, las
caracteristicas propias de las artesanias del estado y propicien la obtencién de productos
de calidad; : . ‘

XXIV. Promover entre las organizacionesy las personas emprendedorasy perso-ha’s-arfesanas, en:
lo particular, el aprovechamiento sustentable de los recursosnaturales suscept:bles de ser
utilizados como materias primas para la elaboracitn de artesanias;

XXV. Adquirir o recibir en consignacion articulos. artesanales que satisfagan los requisitos de
calidad y autenticidad, directamente de las personas artesanas, cooperativas o uniones de
personas artesanas, constltuyendose asi en una institucién de oferta de los pequefios
productores artesanales y de les grupos que trabajen artesanias en forma colectiva, asi
COMO promover y concertar ventas de productos artesanales en los mercados nacionalesy
del exterior; ' : - _

XXVI. Ausplc:[ar, conjunta o separadamente con los mteresados personas emprendedoras, las
uniones de personas artesanas, asesorando a estos en materia de organizacién, mediante

“la formacion de asociacionas civiles, sociedades cooperativas u otro tipo de organizacion
que convenga a sus intereses; ' '
XXVII. Realizar y apoyar la celebracién de eventos estatales, regionales o mumupales que
promocionen los productos artesanales de 13 entidad; ‘ :
XXVIll.  Abastecer y distribuir a las personas artesanas las materias pr:mas e mstrumentos de
trabajo, al méas bajo precio posible, en sus lugares de origen, '

XX[X. Promover la creacion de escuelas-talleres de artesanias en las que se aporte capacitacion -
técnica, para el efecto de lograr mano de obra calificada;

XXX. Instalary conservar un muestrario de las artesanias de alta calidad, producidas en el estado,
a efecto de mantener una exposicion permanente dela 6ptima calidad de los productos del
artesanado yucateco;

XXXI. Elaborar el catalogo estatal de as artesanias y el directoric local de personas artesanas, y

“La informacion contenida en el presente documentc es responsabiiidad de la Dependeneia/Entidad que fo genera.”
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XXXit: Las deh‘lés gue Seﬁale‘estg decretoy otras disposi-sipnes legales y normativas aplicables.
FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a io dispuesto en el Articulcr17, del Decréts de Creacion por el que se crea elnstituto
Yucatecode Emprendedores al Dfrector Generalle corresponde el despacho delos SIQwentee
asuntos:

[. Representar al Ihstituto con todas las facultades de apoderado general para pleltos y
cobranzas, actos de administracion y de dominio con todas las facultades que requieran
clausula especial conforme alaleyy sustituir y delegar esta representacion en uno o mas
apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio
requerira de la autorizacion expresa de la Junta de Gobierno;

Il.. Proponerala Juma de Gobierno politicas y lineamientos generales para el funcionamiento
del Instituto;

ill. Conducir el funcionamiento de! 1nst|tuto, VIgllando y evaluando el cumpllmlento de su
bbjeto, planes y programas;

V. Suscribir todes los convenios, contratos y demas documentos con [os sectores publico,
privado, social y académico parael debide cumplimiento del objeto del instituto;

V. Presentar un informe anual a la Junta de Goblerno sobre las actividades realizadas por el
fnstituto;

VI. Elaborary proponer ala Junta de Goblerno anteproyectos de iniciativas dp leyy decretos
asi como proyectos de regiamentos y acuerdos relacionadds con el objeto def Instituto;

Vil.  Aprobarlos maruales de procedimientos del Instituto;

Vill. Ejecutar los acuerdos y disposiciones que emitala Junta de ueblerna,

IX. Administrar ef patrimonio del Instituto, conforme a los Drogramas y presupuestos

. autorizados por la Junta de Gobierno;

X. Nombrar y remover libremente a los servidores publlcos del institufo que ocupen cargos
con la jerarquia inmediata infefior ala suya;

Xl. Someteralaaprobaciéndela Junta de Gobierno los proyectos de reglamentos manualesy
programas del Instituto, en términos de las disposiciones aplicables;

Xll. Proponer al Gobernador del estado, a través de la secretaria, la constitucion cle
fideicomisos o fondos para el desarrolio de. Ios proyectos y actividades productivas
relacionadas con el objeto dei instituto;

XIll. Fomentar la implementacion de acciones y los pfogramas gue incidan en ia innovacion,
calidad y competitividad en las empresas, cooperativas y uniones de personas artesanas :
personas emprendedoras y personas artesanas del estado; :

XIv. Elaborary someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno'la propuesta de preoios porios -

' bienes que produzca o comercialice y las tarifas para los usuarios de los servicios que--
presta el [nstituto y, en su caso, las propuestas de ajuste, modlflcaCim y reec:‘rructuracmn
de estas, y ' :

XV. Las demas que le confieran el Cédigo, su Reglamento, el Estatuto Drgamco y otras
disposiciones legales y normativas aplicables, asi como las que le encomiende la Junta de
Gobierno, para cumplir con e] obieto del Instituto.

“La informacién conienida en el presente documento es responsabilidad de la Gependencia/Entidad §ue logenera.”
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Conforme alo dispuesto en el Articulo 38, del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de

Emprendedores al Director JUridfco le k:o‘rr.esponde el déspacho de los siguientes asuntos:

|. Asesorar juridicamente &t director general y actuar come 6rgano c.e consu:ta y asesoria
juridica de las demdas unidades administrativas del instituto. - - -

Il. Representar legalmente al institute, al director general, o a las pﬂrsonas tltulares de las
unidades admlnlstratlvas del instituto, en los tramites dentro de los juicios de amparo, .
suscripeidn de promociones, desahoge de tramites, asistir a audiencias y diligencias que
exija el trAmite procesal de cualquier otra instancia de carécter judicial, contencioso
administrativo o extrajudicial en la ‘que sean parte dichos servidores publicos, ya sea de
naturaleza penal, civil, administrativa, asl como realizar el pago de finiquitos y celebrar
convenios conciliatorios, laborales y de terminacion voluntaria de la relacién de trabajo y de
cualquier otra naturaleza juridica relacionada con el instituto. '

Ii1. Promover la celebracion de-convenios y acuerdos entre instituciones publicas o prlvadas
para realizar acciones encaminadas al cumpllm.ento del objeto del instituto.

IV. Elaboraryrevisar los convenics, contratos, acuerdos y demés instrumentos juridicos en los
gue intervenga elinstituto. .

V. Compilaria normat!wdad mterna delinstitutoy delas materlas queseandesu competenma
y difundiria entre las demas unidades administrativas del instituto, asi como proponer las

. modificaciones que resulten adecuadas a dicha normatividad. _

VI. Llevar unarchivo de losinstrumentos juridicos en los que sea parte el instituta.

VIl Impartir cursos en materia juridica a las demés unidades admm:stratlvas del instituto en,
temas relacionados con su abjeto.

VIII. Dar tramite y seguimientc a las solicitudes de acceso a la informacion publlca que
competan al [nstituto.

IX. Sustanciar los recursos administrativos mterpuestos en contra de los actos del instituto.

X. Coordinar y expedir:copias certificadas de los documentos que ohre'l en los archivos del
instituto cuando deban ser exhibidas ante las autoridades judiciales, administrativas y del

“trabajo o cuando medie solicitud de parte que acredite su interés juridice. ‘

Xl. Designar a servidores pUblicos con la finalidad de sustituirie en la representacion legal de
instituto, del director general o de las personas titulares de las unidades administrativas del
instituto y otorgarles el poder correspondiente para que intervengan en los asuntos
relacionados en la fraccién |l de este art!culo asi como revocar dicha representac;on de
conformidad con las leyes en la materia. B

Xli. Lasestablecidas en et Reglamentodel Codlgo de la Administracion Pablica de Yucatan para

~ los titulares de las areas juridicas en lo que resulte aplicable para las entidades '

paraestatales. :
Xlll. Las demés que le asigne el director general, este estatuto orgénico y otras dlSpOSICIOﬂES :
legales y normativas aplicables.

“La informacion contemda en el presente decumento es responsabiiidad dela Denendenma/En’f!dad que ingenera.”
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‘Conforme a lo dispuesto en el Articule 35 del Estatuto Orgénico del In,,mu:o Yucateco de
Emprendedc;fes al Director de Administracién ¥ Fmanzas e corresponde et dnspacho de los
siguientes asuntos. :

VI
VIl

VIIL.

Xl
AH.
X
XIV.
XV.

XVL.
AViL

“lLainformacidn contenida en &l presenté documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”

F-PL-EDN-10 RGO

Gestionar y cocrdinar: las funciohes relativas a [a planeac;on presupuestacuon y
admmlstracmn de los ingresas, egresos y recursos financieros, humanos, materiales v
“tecnolégicos, y ser\ncros del instituto, de conform:dad con Io que acuerde con el director .
general.

Formular, con'la partlmpacmn de las unidades admmlstratlvas del lnststuto el programa
operativo anual y ef proyecto de presupuesto de egresos par programas y someterfo afa
consideracion del director general. ’ :
Gestionar la autcrizacién, asignacién y modificacion del présupussto del instituto, de
conformidad con las-politicas emitidas por el director general.

Vigilar el cumpumlento de las disposiciones en materia de contabilidad gubernamenta]
Vigilar fa integracién de la mformacmn relativa a la cuenta publica en lo que competé al
instituto. :

Sometera conmderacmn del dlrector general las normas, sistemasy procedlmientos para
la administracidn. de los recursos’ financieros, humanos, materiales y tecnologicos, y
servicios del instituto. ' S ‘ ‘ '
Dirigir los procedimientos reiativos a las adquisiciones, obras publicas, contratacion de-
servicios y abastecimienta de los recursos materiales y de los servicios generales que
requiera el instituto, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

Vigilar4a administracién de los almacenes del instituto poriedio de un sistema.de control
de inventarios y realizar ia distribucién de bienes e insumos, de acuerdo con. su
disponibilidad. ‘

Realizar ol anslisis de la es‘rru:.tura orgamca y ocupacmnal del instituto, y entregar al
director general las propuestas qile someterd a la consideracion de la junta de gobierno,
para su aprobacion.

Administrar ia red de voz, datosy wdeo del znstltuto de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes.

Coordinar la actualizacién y €l dictamen de los manUales de orgamzacuon Dror*edimlentos
y de servicios ai pUblico del instituto.

Dirigir la ejecucion de los programas de profesmnallzamon y capac;tac*o paraal desarro![o
del capital humano del instituto. -
Vigilar el cumplimiento de las condicicnes generales de trabajo en ef Instituto y atender ES
“incidencias laborales que se presenten.

Celebrar contratos, dentro de su 4mbito de competencia, previo acuerdo con él director
general.

Comercializar ios productos de personas emprendedoras y artesanas, y micro, pequenas y
medianas empresas, asi como los bienes que sean generados en‘et instituto; y administrar
Jos recursos que se obtengan de esta actividad.

Efectuar el pago de los biengs y servicios que adquiera o contrate e} instituto.

Revisar y validar Ia informacion contable y financiera dei instituto.
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XVII. Atender los requerimientos del instituto en materia de informéticay telecomunicaciones.
XIX. Comunicar aljefe del Departamento’ Juridico todas aquellas circunstancias qué conozca en
el ejercicio o cumplimignto de sus facultades y obligaciones y que pudiesen representar el
incumplimiento de alguna norma o contrato en periuicio del instituto.o que pudiesen poner
en riesgo la seguridad de las personas usuarias o el patrimonio’del estado.
XX. Las demés gue le asigne el director general, este estatuto orgamco y otras dISpOSIC]OnE‘S
legales y normativas ap!lcabnes

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 34bis, del Estatuto Orgénico del instituto Yucateco de
Emprendedores al Director de Desarrollo Artesanal le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

|. Proponer al director genﬂral estrateg[as y lineas de accién para el desarrollo del sector
artesanal.

Il. Fomentar y desarroliar acciones de vinculacion con personas artesanas, cooperativas,
‘uniones de personas artesanas,. empresas y entidades pdblicas o privadas, con el fin de
disenar conjuntamente estrategias para el mejoramlento dela calldad desus productos e
impulsar su comercializacién.

lll. Organizar y coordinar la participacién de personas artesaras cooperatlvas y uniones de

' personas artesanas en exposiciones, certamenes, ferias, foros, seminarios, congresos,
eventos y demas actividades locales, nacionales e internacionales.

V. Instrumentar las acciones de coordinacion interinstitucional con las ]hstancias que
promuevan programas de fomento y desarrollc, y estimulos af sector artesanal.

V. Gestionar financiamientos dirigidos a las personas artesanas, cooperativas y unicnes de
personas artesanas, para la adquisicion de materias primas: ¥y equipos; asi como para
brindarles la asnsona ten,mca que ies permita elevar la calidad y el volumen de sus.
productos.

VI. Gestionarel abastec;mlento y la distribucion de materias primas e ihstrumentos de tra‘bajo
para personas artesanas, al més bajo precio posible y en sus lugares de origen.
Vil. Promover la creacién de escuelas-talleres de artesanias en las que sé aporte capac;tacuon
técnica para lograr mano de obra calificada. .
Viil. Las demas gue le asigne el director genﬁral este estatuto organico y otras disposiciones
legales y normativas aptlcables

Conforme a'lo dlspuesto en. el Articulo 31, del Estatuto Organico del Instituto ‘rucateco de
Emprendedores al Director de Innovacion y Competitividad Empresanal le- Pofresponde el
despacho de los <—‘lgu|entes asunios: -

I. Coordinar y supervisar las funciones sobre consultoria, capacitacion, vinculacion y
financiamiento del instituto en relacién con el sector empresarial y-las organlzacmnes
privadas o plblicas que io soliciten.

ll. Sorneter a la consideracion, del director generai estrategias para la gestién de recursos
" federales o mtprnacmnales gue permitan el desarroito empresarial.

“La informacion contenida en e! presente documento es responsabilidad de ta Dependencia/Entidad que o genera.”
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Desarrollar y propone. modelos de asomatlwdad empresarlal enfocadcs a las micro,
pequefias y medianas empresas.

Proponer la conformacion de alianzas estrateg:cas que mc:reme'}ten Ia capacidad
productiva y econdmica de.las micro, pequefias y medianas empresao .

Disenar y propaner programas'y poli’tlcas publlcas para’el fortalecimiento de las micro,
pequefias y medianas empresas. :

Disefiar instrumentos de capaCItaCIon gue permitan el 1mpulso yla formacion de gestores
compromet.doq con la innovacion, calidad y competlt[wdad asf como la lntegracmn de
organizaciones privadas altamente productivas.

Fomentar la participacion vy vinculacién de ‘orgarismos . publicos, ‘privados y no
gubernamentales, en la éjecucion de acciones de innovacidn, calidad y competitividad, asi
como en su mejoramlento

Promover, difundir y organizar feros, seminarios y demas actividades orientadas a impulsar
el acceso al financiamiento, la inhovacion y la competitividad empresarial entre
organtzamones publicas o prlvadas de conformidad con las disposiciones vigentes.
Prormover vy d]funmr los beneficios de fa innovacion y. competitividad empresarial en el
sector econémico v en las persohas y organizaciones privadas que lo conforman.
Coordinar el disefio ¥ dn‘usmn de campafas publicitarias que fomenten la innovacion y '
competitividad emprescmal entre las organizaciones prlvadas de .conformidad con las
disposiciones vigentes.

Impulsar gl establecimiento de Dracticas que contrleyan a mejorar la ‘calidad de los
‘procesosy servicios de las unidades administrativas del instituto. :
Organizar el Premio Yucatan de Calidad, deacuerdo con la normatividad \ngente

Promover la partlmpacmn de las orgamzacmnes publacas ¥ prwadas en ei Premio Yucatan
de Calidad. . : -

Fomentaryapoyarla creamon y operacionde esquemasy prodw‘tos financieros orlentados
a brindar el accesa al capital en sus diversas modaiidades a provectos de micro, pequenas
y medianas empresas. . '
.Proponer los mecanismos que faclllten el acceso de las mlcro, pequefias y medianas
empresas al financiamiento a través de esquemas de crédito o Papital :
Someter a consideracién del director general el presupuesto y las metas que permitan
fomentar el acceso al financiamiento, con el objeto de incrementar la proauctlwdad de alto
impacto y en las micro, pequefias y medianas empresas.

Las demds que le asigne el director general, este estatuto orgamco y otras disposiciones
legales y normativas apiicables.

Conforme a 1o dispuésto en el Articuto 33, del Estatuto Organico del instituto Vucatéco de .
Emprendedores al Director de Emprend:mrento le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

“La informacién contenida en el pregente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ggnera.”
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Promover estrategias que permitan fortalecer las capacidades ae [as personas
emprendedoras. mediante el apoyo para la transferencia de me ores practicas de
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operacion y- gesuon, asi conﬂo ia rea*}zac;on ¥ parttcupamt}n en eventos que impulsen la
actividad emprendedo:a en ¢l estado.

Il. Promover la participacidn de perssnas cmpresarias consultgras y asesoras en el disefia y
ejecucion.de proyectos dlr gido:: a las personasg emprenoedoras y las mlcro empresas del
estado.

lIl. Integrary mantener actuahzada la mformamon sobre los programas y servicios que ofrece
ia Direccion de Emprendimiento para el desarrollo de las personas emprendedoras y las
micro empresas del estado. :

"IV, Promover la capacitacidf’ constante de las personas emprendedoras y de las ITIICI'O
empresas del'estado. ‘ _ A

V. Impulsary, en su caso, arganizar ferias, exposiciones, convenciones, seminarios y demas
eventos que contribuyan a promover el espiritu emprendedor, asi como el sector
empresariat.

V1. Disefar, proponer e.implementar programab dirigidos a impduisar ¢l emprendlmlento,
incrementar la productividad y fortalecer a las personas: emprendedoras y las micro
empresas del estado.

VIl. Disefiar estrategias. que impeisen el desarrotlo y fortaleclmlento de la cultura
emprendedora, através de los centros estatales de en‘prendedores
VI, Articular las acciones de capacitacion, consultorlay formacin de las personas que aSIStan
a los centros esialales de emprendedores, a fin de fortalecer sus habilidades
- administrativas y de negocio.

IX. Gestionar los fondos de financiamiento que opere oenios que partlclpe 8l mstltuto ‘

X. Las demas que le agigne el director general, este estatuto oi’gamco y otras disposiciones
legales y normativas apllcabies

Conforme a lo dispuesto en el Articul'o 36bis, del Estatuto Orgénico-del Instituto Yucateco de
Emprendedores al jefe del Departamemo de Promocion Comercial le r‘orresponde el despacho
de los siguientes asuntos

. Dirigir y coordinar las actividades de adquisicion, consignacién, comercializacion y venta
de productos artesanales, para 3u promocion y cornercializacion en las puntos de venta del
instituto.

[l. Realizar el inventario de Jos productos destinados a comercializacién.

Il Mantener y conservar en 6ptimas condiciones de uso y funcionamiento las instalaciones,
- mobiliari, equipoy; en general, los bienes en los puntos de venta del institute. :
V. Las demas gue le asigne el director general, este estatuto organico y otras disposmlones.
Iegalesynormatlvas aphcabies :

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 3bbis, del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores al jefe del Departamento de Adminisiracion y Operucmnes le corresponde el
despacho de los sxgmentes asuntos:

I. Realizar el inventario de bienes muebies eri poder del instituto.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de [a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Resguardar los materiaies y sumsmetros que se *equLﬂrc—m raru el mantemmlento y
conservacion dei institute. :

Mantener y conservar en Optimas condiciones de uso y ;unr;onamlemo las mstafamones,
mobiliario, equipo v, engeneral, los biengs deldnstituts. = .

Cerciorarse de que los bi'enes‘adquiridms propledad del instituio o en m.mphmlento de los
contratos de-adquisiciones cumplar can los términos pactados.

Vigilar el usc racicnat de combustibie en los vehiculos oficiales del lnstltuto

Dotar de los materiales y servicios necesarios a cada una de Ias unidades admlnlstratlvas
del instituto, para &i ejercicio de sus funciones. ‘
Actualizar los |esguardos de fos bienes muebles propiedad del instituto. . )
Las demas que le asigne el director general, este estatuto organico y otras dlsposmzones
legales y normativas aphcab.les.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 35ter, del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de
Emprendedores al jefe del Departamento de Finanzas le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos: : ‘ '

V.
v,

v,

Vil

VIl
IX.

X,
X1,
X,

Xl

X1V,

XV.
XVLL

“Lainformacion contenida en el presente docurnento es responsabilidad de ta Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Efectuar los pagos de !os compromisos adquirides por el lnsututa pravia au“or!zacmn del
director de Administracién y Finanzas: -
Elaborar las cuentas por pagar a carge del instituto, de conformidad con lo$ lineamientos
establecidos para la solicitud de los recursos. '

Cobrar las bases de los concursos o Ilc;tacmnes Aacargo del mstltmo

Resguardar el fondo fijo de! instituto.

Proporcionar viaticos a las personas servidoras pubilcas de! instituto, prewa autonzamon
del director de Administracion y Finanzas.

Recibiry verificar la documentatcién comprobatorta yjustificativa de los vi atlcos as;gnados

. Realizar ias conciliaciones bancarias que correspondan al instituto y determinar, en su

caso, las diferencias enifre el saldo bancario contable y el sa do bancario del estado de
cuenta correspondiente. ' ‘

Llevar lacontabilidad del instituto, de conformidad con las disposiciones iegales aplicables.
Verificar que .las pdlizas contables del instituto cuenten con la -documentacién
comprobateriay justificativa correspondiente, en'su caso.

Elaborar los estados financieros y presupuestales del instituto. y someterlos a la revision
del director de Administracion y Finanzas.

Verificar que todos los bienes muebles e mmuebles propledad del instituto se encuentren_=
registrados en su contabilidad. -

Conciliar semestralmente el inventario fisico contra los registros Contables del lnstltuto
Mantener actualizada la informacidn contable del instituto. -
Verificar el cumplimiento y aplicacién en el instituto. de los manuales de "Ontablhdad
gubernamental, en los términos de las disposiciones aplicables.

Integrar la cuenta pUblica del instituto. ‘
Proporcionar, ¢n tiempe y forma, la informacion del instituto que requieran las instancias
fiscalizadoras, previa autorizacién del director de Administracién y Finanzas.
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XVIl. Las demas Gue le: asigne ef d.recfor general, este estatuto o g‘émica y otras disposiciones
!egalesynormatwa% achﬂabiev : : ' :

Conforme a io dfsnuesfo en g A"TlCL!o 32, del ESra AUto urgamw del"Institute Yucateco de
Emprendedores ai jefe del Depmmmemo de F'nmcmmremo ¥ Desarrolio- Csmperittvo le
corresponde el despacho de !os sxgmentes asuntos

I. Llévarun registr’ﬂ’ de co-..stiteres vinctlados al ins'.tiiutc,fd'e coﬁformidad Cen las normas ¥y
polstlcas que estabiaezca &l d;rec*or general. =~ o n

i unstrumentar mecanismos  que " impulsen la r‘onsol dac'on de '0@ programas de
financiamieritd, consu'toria waceleracion de empresas.

Ili. Disefiar estrategias de rebonoc;muento a ias acciohes ge innovacion ﬂmp:esandl en el
sector productivo. o '

IV. Operar modelos de acompanamrﬁnto para las micro, Dequenas y medianas empresas que
impuisen la adopcion de modelos de innovacion, caildady compet»tlwddd

V. Asesorar a las ent|dades pubfacas o privadas que lo soliciten en matsiia de mejora de
procedimientos, procesos, recursos, certificaciones ¥i én general, todos aquellos
requisitos necesarlos para ia Implementamon de sistemas de aestlon de caltdad yde mojora
continua. -

VL. Formular gufas, manuales ofcanlzacmnales ¥, en gerefal toda clase de 'documemo's
relacionados con laimplementacion de sistemas ¢fe gestion decalidady dﬁ mejora continua
en entidades publicas o pnvadas }

VIl. Instrumentar mecanistries gue promuevan el establec&miento de proouctos, Procesos y
servicios innovadores en el sectar empresarial.

Viil. Apoyar y aseserar a las micro, pequefias y medlaneq empresaa en ia aplicacion de
estandares ter*noio‘,lcoa asicomo en la implementacidn de hery a"nerrae innovadoras.

IX. Asesoraralas personasy enudades publicas o privadas enlai 'rnp.emenlac'on de sistemas
de gestion de cafidad en'sus procesos'y procedimientos productwos

X. Promoverla vinculacion entre las organizaciones empresana!es y el sector académicoy de
investigacion, para impulsar el usoy ai aprovechamlento de ta innovacion disponible..

Xl. Coordinar el establecimiento de mecanismaos que permitan la transferencia de recursos
tecnoldgicos e innovadores entre las distintas entidades publicas o privadas.

XIl. Disefiar y coordinar el desarrollo de instrumentes o mecan’simos de acceso al
financiamiento o a capital para las micro, pequefiasy medianas empresas. -

Xl Promover, difundir y organizar forcs, seminarios y demés actividades or entadaoalmpulsar

‘ el acceso al financiamiento para las micro, pequenias y medianas empresas.. ‘

XIV. Elaborar y proponer programas y acciones institucionales para mejorar el accesc ai
financiamiento, asi como para el seguimiénto y cumplimiento de ios ‘acuerdos y fas
obligaciones que de estos deriven.

XV. Las demas que le asigne ef director general, este estatuto organico y-otras diSpOSICIOﬂ&;
legales y normativas aplicables.

“La informacion contenida en ei presente documento és responsabilidad de ia Bepengencia/Entidad que lo genera.”
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Conformealo dlspuesto enab Articuto 34, deltstaLULO Drgamw del tnstitute Yucateco de _
Emprendedores al jefe det Be;:artamentr de Fomenm r:! f-'mprend*mfe 1o’ :e_borresponde ef
despacho delios otgwen’t‘es asuntos— R o ’

l. Implementar Ios mecanismes due propicien la'innovacion, la Incubacién, la realizacion de
eventos para impulsar la actividad emprendedora, asi cemo otras acciones y apoyos para
las micro empresas y las personas emprendedoras del estado. ' ’

ll. Gestionar ei otorgamiento de apoyos para el desarrallo-y la incubacion de empresas la

© organizacion de eventos de promocién y premios a personas emprendedoras y micto
empresas, la ejecucion de programas de educacion a distaneia y cualquier otro que
considere conveniente para €l cump’rtm:ento dei objeto del instituto.

iif. Otorgar asesoria y asistencia técnica, en general, a las personas emprendedoras y a las
micro empresas. :

V. Vigilar que los fondos de fmanblamnen*o que opere 0 en los gue paiticipe el instituto se
apliguen de “onformldad conlos proyer*tos que-motivaron su amgr*ac},on ,f con base en'las
disposiciones aplicables. ' '

V. Asesorary apoyar alas perSOnas emprendedoras y a las micro emprecas en Ias gestiones
para su mstaiacmn y funcmnamlento, de conformidad con fas dlspusmones legales en ia

5 materia. - :

VI. Dar segwmieﬁto a ios‘proyectos en to relative a su integracion vy pmpcner, BN SuU Caso,
acciones gue permitan consolidar su operacion.

Vil. Las demaés que le asigne el director general, este estqtuto organlco y oLras d]SpOSlCIOneS
iegales y normativas aplicables. -

“La informacién contenida en el presente document) es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL.

Ei Instituto Yucateco de Emprendedores se organizaen 1 Direccién General, & direccionesy 5
departamentos estructurados de la siguiente manera: '
1. Direccion Géneral .
11, Jefaturage Promocidn omﬂrmal
2. Direccién de Administracion y Finanzas
2.1, Jefatura de Administracién y Gperacuones
2.2. Jefatura de Finanzas
3. Direccion de innovacion y Competmv&dad gmpresanal
3.1, Jefatura df} Departamento de fmanoamsema y Besarrcllo Compe*itlvo
4. Direcciondef raprendimignto :
4.1, Jefatura de Fomentoal En"prnnalmler\to
5. Direceionde Dmsarrollo Artesa"‘ias
B. Direccién urld:ca

“La informacién centenida en el presente documento es responsabilidad ded a Dz pendenciaf-E—ntchad que ko genera.”
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ORGANIZACION POR UH}""AD A"LMNISTRATI\!A
Contemdo ,

- Ob]etwo

— Organigramas

— Descriptivas de puesto -

“La informacioén contenida en el presente dosumenio es responsabilivad de ta Dependencia/Entidad quedo genera.”
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- Yucaian INSTITUTG YUCATECO DE EMPRENDEBORES
" Manual de Organizacion Géﬁefal
1. Direccién Geheral .
.Objetivo: - ' o - »
Desarrcilar, proponer vy ejecutar politicas piblicas de apoyo al emprendimiento vy al

desarrolio artesanal, ya sea de .manera. individuai, familiar,. comunitaria, mediante

cooperativas o uniones de personas artesanas, asi como de las-micro, pequefias y

medianas em-presas; e imputsar a lainnovacién y calidad para elevar su competitividad
-y propiciar su crecimientc econémico,.asi como el del Estado.

“La informacion contenida en el presente documentc es responsabilidad de ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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tm;a ;% deYucatdn | moeodms

y Gobiemo | [yEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
. ~ Direccion General

; - Ffa
‘Descriptiva de Puesto

Director General

IYEM-001 (1)

Instituto Yucateco de Emprendedores

Direccién General

No aplica

No aplica

Junta de Gobiemo

| Director, Jefe de Departamento y Coordinador

24 Desarrollar, proponer y ejecutar

{emprendimiento y al desarrollo artesanal, ya sea de manera individual,
| familiar, comunitaria, mediante cooperativas © uniones de personas
| artesanas, asi como de las micro, pequefias y medianas empresas; e
| impulsar a la innovacion y calidad para elevar su competltlwdad y propiciar
S ©'| su crecimiento econémico, asi comc el del Estado.

politicas publicas de apoyo al

1. Coadyuvar en el desempefio de ias funciones del Titular.

sus resultados y presentar al Secretario los informes que requiera.

2. Conducir ia ejecucién de los programas de las unidades administrativas a su cargo asi como evaluar

3. Representar al Titular, cuando éste asf lo indique.

desempefio de sus funciones.

4. Colaborar con los demas subsecretarios, directores y demas funcionarios subalternos, para el mejor

limitativas.

5. Todas las demas funcrones que requiera el puesto Estas funciones son descriptivas, mas no

Establecer y supervisar el control interno de la entidad.

De manera permanente

aplicables en los asuntos de su competencia.

| Establecer los indicadores de desempefio y evaluar resultados. Trimestral
Dirigir la ejecucion, seguimiento y control. ‘ Permanentemente
Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales

Permaneniemente .

Representar a la Direccion General, y a la entidad en los asuntos a
su competencia y en los que determine el Titular del Ejecutivo o Ia
Junta de Gobierno.

Cuando corresponda

Presidir reuniones de planeacién estratégica, seguimientc de
resultados, evaluacion de desempefo, o similar, con los demas
titulares de las unidades administrativas de la entidad.

Semanal, o segan requerimiento

Fungir como presidente del Comité de Control interno del instituto.

Segtin requerimientos de Control
intemo

Emitir el Informe Anual del Sistema de Contro! interno institucional.

Anual

F-PL-EDP-01 RO1
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(A del Estaddo
oV de Yueatdn

Descriptiva de Puesto

D o INSTITUTOYUGATEGO DE EMPRENDEDORES ‘
: Direccion General

Instrmr ala reallzamon de la evaluacién interna del instituto.

Validacion de los resuitados, lndlcadores planes de trabajo,
programa presupuestal, y demas pollt[cas normatividad, o similar,
que genere ia entidad.

" Trimestral, semestral 0 anual

Dirigir la estrategia contable, f nanciera, Jur!dica y operacional de a
entidad.

Permanentemente

Gestionar la implementacién de la politica pubilca correspondiente
establecida en Plan de Desarrollo.

Cada 6 afios

Formar parte de los comités correspondientes que derivado de la
naturaleza del puesto deba atender.

Segln sea requerido

Representar a la entidad con todas las facultades de apoderado
general para pleitos y cobranzas, actos de admiinistracién y de
dominio con todas las facultades que requieran clausula especial

conforme a la Ley y sustituir y delegar esta representacién en uno |

o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente.
Para actos de dominic requerirg de la autonzamon expresa de la
Junta de Gobierno.

8egun sea requerido

Proponer a la Junta de Gobierno polmcas y lineamientos generales
para el funcionamiento del instituto.

Segun sea requerido

Conducir el funcionamiento del instituto, V|g||ando y evaluando el
cumplimiento de su objeto, planes y programas.

Permanentemente

Suscribir todos los convenios, contratos y demas documentos con
los sectores publico, privado, social y académico para el debido
cumplimiento del objeto del instituto.

Diario, segun sea requerido

Presentar un informe anual a la Junta de Goblerno sobre las

actividades realizadas por el Instituto.

Anual

Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno anteproyectos del.

iniciativas de ley vy decreto’; asi' como proyectos de reglamentos y
acuerdos relacionades con el ohjeto del Instituto:

Mensual, segin sea requerido

Validar los manuales del instituto.

Anual, o segln sea requerido

Ejecutar los acuerdos y disposigiones que emita la Junta de

Gobiemno.

Mensual, o segin sea requerido

Administrar el patrlmomo del m.stltuto conforme a los programas y
 presupuestos autotizados, por la Junfa de Gobierno.

Diario

Nombrar y remover Ilbremente a’ los - servidores publicos del
instituto gque ocupen carges con la jerarqma inmediata inferior a la
suya.

Diario, segun sea requerido

Someter a la aprobacioén de la Jun’fa de GobiernQ los proyectos de
reglamentos, manuales y programas del Instltuto en términos de
las disposiciones aplicables.

Mensual, o seglin sea requerido

F-PL-EDP-01 RO1
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AN someme | pypp INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
i ERTORY

(| o % HEATAR AL N -y
et _é&‘t’ucatan 1 LS G DlreCCIon General

Descriptiva de Puesto

Proponer al Gobernador del Estado, a través de la secretaria
correspondiente, la constitucion de fideicomisos o fondos para el Anual. seqdn sea requerido
desarrollo de los proyectos y actividades productivas relacionadas ] ual, segun q

con el objeto del instituto-

Fomentar la implementacién de acciones y los programas que
incidan en la innovacion, calidad y competitividad en las empresas| - Diario, segtin sea requerido
del estado.

Las demas que le confieran el Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatdn, su Reglamento, el Estatuto ‘Organico y otras
disposiciones legales y normativas aplicables, asi como las que le . Diario
encomiende la Junta de Gobierno o el Titular del Ejecutivo, para ’
cumplir con el objeto del Instituto.

| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemnes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General
Institute Yucateco de Emprendedoras
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5 covero | yEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
| de!l Estado i

%m‘;‘l de‘fucatan i it

b - Direccibn General
Departamento de Promocidn Comercial

Des‘criptiv_a de Puesto.

. . B .\’\-

Jofe de Departamento IYEM-027 (1)
Instituto Yucatéaco de- Emprendedores ' : '

Direccién General

Promocién Comercial

Dirigir las actividades de promocién comercial

Director General

Coordinador, Secretaria, Encargado de tlenda Recepclomsta Auxiliar de
Tienda.

Dirigir las actividades que promuevan la comercializacion de productos
artesanales.

Implementar controies de la documentacion recibida y generadé-en el Departamento.

Superviéar la normalidad que contemple a la operacién del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tlempo y recursos.

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecic de presupuesto-anual de egresos de su arf@: . - :

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Operatwo Anual_ del departamento asu cargo

N O G h N =

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones soh descriptivas, mas no
limitativas. ‘

Dirigir y coordinar las actividades de adquisicion, consignacién, . :
comercializacién y venta de productos artesanales, para su . Cada que se requiera..
promocién v comercializacién en los puntos de venta del instituto.

Facilitar ia actividad de inventario de los productos destinados a
comercializacién gue se encueniren en los puntos de venta.

Semesiral.’

Mantener y conservar en Optimas - condiciones de uso Yy
funcionamiento las instalaciones, mobiliario, equipo y, en general, . Diario.
los bienes en los puntos de venta del instituto.

Coordinar las actividades que deriven de la participacion en expos ' Cada que se requiera.’
y ferias para promocién de productos artesanales.

Coordinar al personal administrativo y operativo de los puntos de T -
venta del Insfituto. '

Diario.

Supervisar el funcionamiento operativo de los puntos de venta
fisicos y digitales. o ~ Diario.

F-PL-EDP-01 RO1 : : ' .- Paginalde2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ﬁ.ﬂm ' Direccion General
' Departameanto de Promocién Comercial

Descriptiva de Puesto

Elaborar el plan anual de estrategia de ventas que contenga la
adquisicidn, consignacion, comercializacion y venta de productcs Anual
en las diferentes tiendas del instituto. ‘ '

Elaborar e plan de promocion artesanal en exposiciones

certamenes, ferias, foros, seminarios, congresos, eventos y demés . Semestral
actividades locales namonales e internacionales.
Disefiar y proponer estrategias de venta y marketing. _ _ Bimestral.

=

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemés de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General
. Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1 - " - Pagina 2 de 2 _



Copieme . | IYEM INSTITUTO YUCATECO BE EMPRENDEDGRES

Lhly deYuoatin | Winooon Dlreccmn General

Descriptiva de Puesto

Coordinador
Instifute Yucateco de Emprendedores
Direccién General

No aplica

IYEM-014 (1)

No aplica

Director General
No aplica

Coadyuvar en el desarrolio administrativo y operativo de las dreas donde se
encuantre asignada con la. finalidad de realizar las actividades en tiempo y
forma de! Instituto. '

Conocer y manejar pagueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establemdo

Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

Apoyar a quien responda comeo Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

Todas las demas funciones que requiera el puesto Estas func;ones son descriptivas, mas no
limitativas.

el Bl Il e

o

o

1. Recepcionar y remitir oficios a las unidades administrativas
pertenecientes al Instituto.

2. Recepcionar las llamadas telefénicas y canalizarias a las
areas correspondientes.

3. Coadyuvar en las actividades administrativas de las|
direcciones del Instituto.

4. Coadyuvar en los eventos cuando asi se requiera por

instrucciones de ia Direccién General.

‘Las demas que le asigne el Direcior General y ofras

disposiciones legales y normativas aplicables:

6. Coadyuvar en ias acciones correspondientes en materia de
archivo y contral interno. S

7. Archivar la documentacion administrativa, relativa a la
Direccidn General.

Diario

- Diario

Cuando se requiera.

~ Cuando se requiera

o

- Diario

Cuando se requiera

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccidn General

Descriptiva de Puesto

8. Realizar Tas diligencias solicitadas por el D:rector General y el
personal autorizado.

Cuando-se requiera

9. Ser el primer contacte informativo de los programas y
servicios de los que cuenta el Instituto.

Diario

10. Las demas que le asigne el Director General y ofras
disposiciones legales y normativas aplicables.

Biario

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemes de 09:00 a 15:00 horas—_l

20 de marzo de 2024

‘ Director General |
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 R0O1 °
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IYEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General

Descriptiva de Puesto

| Coordinador

I'YEM-008 (1)

nstituto Yucateco de Emprendedores

Direccién General

1 No aplica

| No aplica

i Director General

No aplica

brindar el servicio de impresiones.

| Coordinar la difusion de los eventos realizados por el Instituto, el’adecuado
uso de la imagen Institucional en medios publicitarios y de comunicacion, y

Conocer y manejar pagueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area

Colaborar en la planeacidn de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

ISR

de trabajo establecido.

Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumpllm[ento del plan

o

Apoyar a quien responda como Titular del drea, de acuerdo a las actividades programadas.

ol

limitativas.

Todas las demas. funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

1. Ser el enlace con los medios de comunicacién de las
diferentes las instancias publicas o privadas en el Instifuto.

Diario

2. Realizar el monitoreo de medios impresos, digitales e
informar lo correspondientes al Instituto.

Diario

3. Reaslizar la cobertura fotografica del Director General.

Cuando se requiera

»

Coadyuvar en la elaboracion de boletines informativos.

Semanales

o

Colaborar en la logistica de los eventos, asi como asistir a
ellos en caso de que se requiera.

" Cuando se requiera

6. Recabar las notas de prensa de interés para la
Dependencia gue sean publicadas en los periédicos de
mayor circulacién en el Estads.

Diario

7. Ejecutar las acciones correspondientes al proiocolo y
relaciones pubhcas a cada evento publico a realizar por el
Instituto.

Cuando se requiera

8. Realizar la edicién fotografica de los eventos del Instituto.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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¥ oo | IYEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES,
il ‘ ' Direccidn General

‘Descriptiva de Puesto

el area de prensa y medios de la Direccion Genetal de
Comunicacién Social y Medios.

9. Coadyuvar las ruedas de prensa solicitud de permisos con

Diario

10. Ser el primer vinculo de contacto de los diferentés medios
de comunicacion del Estado.

Diario )

11. Asistir cuando se requiera la grabac:én de testlgos con el
Director General.

Cuando se requiera -

i2.Las demas que [e asigne el Dlrector General y otras
dlsposmlones legales y normativas aplicables.

Diario

Lunes_ ajuevesde 09:00 a 16:0_0 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Instituto Yucateco de Emprendedores

Director General

F-PL-EDP-01 RO
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(B, Gosiemo IYEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
gy T YUGHaN | oo Direceion Juridica

Descriptiva de Puesto

| Director
instituto Yucateco de Emprendedores
Juridica

No aplica

IYEM-028 (1)

No aplica

Director General
Coordinador

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del Instituto.
Asesorar juridicamente al Director General y actuar como oérgano de
consulta y asesoria juridica de las demas unidades adminisirativas del
Instituto.

Impiementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que contemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del drea. '

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal'a su cargo.

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.

Todas las demas funciones que reqmera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

I IR RNl Bl Ll e

Elaborar y revisar, previa solicitud de la Direccidn General, de los
Directores o de los Jefes de la Unidades Administrativas
correspondientes, los contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos en los que intervenga el Instituto y que le sean solicitados,
cumpiiendo con los requisitos establecidos en las normas Jurld;cas
aplicables.

Llevar un archivo de los instrumentos juridicos en los que sea parte
el Instituto.

Cumplir con las responsabilidades, en su caso, del Secretario de
Actas y Acuerdos de ia Junta de Gobierno esiablecidas en la
normatividad. '

Recibir y dar tramite a las solicitudes de accese a ia informacion. ' Al recibir solicitudes

Al ser solicitado el documento.

Diario

En sesiones ordinarias'y
" extraordinarias.

F-PL-EDP-01 RO _ : Pagina 1 de 2



+ del Estado ‘QNEM
w oA de Yueatén | trveeantoes |

Descriptiva de Puesto

INSTITUTO YUCATECC DE EMPRENDEDORES
Direccién Jurfdica

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacioén y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligades competentes conforme a la normatividad aplicable.

Al recibir solicitudes

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Al recibir solicitudes

Efectuar las noitficaciones a los solicitantes.

Al existir notificaciones

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos
que aseguren la mayor eficiencia en la gestidon de las solicitudes de
acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable.

»

Anual

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
framite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Al recibir solicitudes

Lievar un registro de las soclicitudes de acceso a la informacién,

obligado.

respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio. Diario
Promover e implementar politicas de transparenma proactiva Anual
procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al lnterlor del su1et0 Diario

Asesorar en |os asuntos }uridtcos concernientes al Instltuto

Al ser solicitada.

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de mario de 2024

Instituto Yucateco de Emprendedores

Director General

F-PL-EDP-01 RO1
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LY Gotlerne | pypm INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
s Pl Direccién de Administracién y Finanzas

& "’ o YUcatAn | wimiwinges

Descriptiva de Puesto

Director

[YEM-003 (1)

Instituto Yucateco de Emprendedores. |
Administracién y Finanzas
No aplica

No aplica

Director General
Jefe de Departamento

| Asegurar la correcta administracion y operacién del uso de los’ recursos
=il humanos, financieros v materiales del Instituto Yucateco de Emprendedores.

1 Estab!ecer y supervisar el control mterno de Ia Dlrecmon

2. Establecer los indicadores del desempeno y evaluar resultados.

3. Dirigir la ejecucién, seguimiento'y control.

4. Vigilar el debide' cumplimiento de las dlsposmlones legales apllcab!es en los asuntos de su
competencia.

5. Representar a la Dlreccmn a su cargo en los asuntos de su cornpetem:la y en los que determine e!
Titular o su inmediato superior jerarquico.

6.. Todas las demas funciones que reguiera eI puesio. Estas func10nes son descriptivas, mas no
limitativas . .

Coordinar las funciones relativas a la planeacién, presupuestacion
y administracién de ingresos, egrescs, recursos humanos y

materiales, de conformidad con lo que acuerde con el director Diario
| general.

Formular, con la participacion de las unidades adminisirativas del

instituto, el programa operativo anual y el proyecto de presupuesto

de egresos por programas vy someterlo a la consideracién del
director general.

Gestionar la autorizacion, asignaciéon vy modlﬁcamones al
presupuesto del instituto, de conformidad con las politicas emitidas o Anual
por la Direccién General.

Ministrar las erogacicnes autorizadas, Vigllar el ejercicic del
presupuesto v llevar su contabilidad.

Integrar la informacion relativa a la cuenta de la hamenda publica
en lo que compete al instiuto.

Anual

Mensual

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 : Pagina1de2
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Descriptiva de Puesto

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Administracion y Finanzas

Someter a la consideracion de a direccion general las normas
sistemas, y procedimientos para la administracién de los. recursos
humanos, materiales y financieros del instituto.

Semestral

Dirigir los procedimientos relativos a las adquiisiciones, obras

plblicas, contratacion de servicios, abastecimiento de los recursos |

materiales y de los servicios generales gue requiera el instituto, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

Diaric

Administrar los almacenes del instituto por medio de un sistema de
control de inventarios y realizar la distribucién de bienes e insumos,
de acuerdo con la disponibilidad.

Diario

Realizar el andlisis de la esfructura organica y ocupacicnal del
instituto, y entregar al director general las prepuestas que sometera
a la consideracién de la junta de gobiero para su aprobacion.

Semestral

Administrar la red de voz, datos y videos del instituio, de
conformidad cen las disposiciones juridicas vigentes.

Mensual

Coordinar la actualizacién y dictaminacion de los manuales de
organizacién, procedimientos y de servicios al plblice del instituto.

Anual

-| Dirigir la ejecucion de los programas de profesionalizacion y
capacitacion para el desarrollo del capital humano del instituto.

Mensual

Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo del
linstituto.

Diario

Celebrar convenios y confrafos dentro de su ambite de
competencia, previo acuerdo con el director general.

Diario

Las demas que le asigne el director general, el Estatuto Organico y .

otras disposiciones legales y normativas aplicables.

Diario.

/| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los Viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General

Instituto Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
b Direccién de Administracion vy Finanzas
Hm—— Departamento de Administracién y Operaciones

‘W) gel Estado
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Descriptiva de Puesto

Jefe de Departamento [
Instituto Yucateco de Emprendedores
Administracién y Finanzas
Administracién y Operaciones

IYEM-004 (1)

Dirigir actividades administrativas y operativas.

Director : ‘
Lider de Proyecto, Coordinador, Chofer y Auxiliar de Tienda

Dirigir las actividades administrativas y operativas del departamento.

Implementar controies de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar ia normalidad que contemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos e mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos
Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su érea.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operatlvo Anual del departamento a su cargo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas. :

99.“*'97.‘-“:"9’!\’.—‘:

Coordinar las actividades de logistica a que faciliten la operacién

de las actividades de los departamentos vy direcciones del Instituto. Mensual
Ravisar las solicitudes de compras de insumos ¢ bienes, con el Diério
obietivo de garantizar la correcta ejecucién presupuestal.

Coordinar la administracion, organizacién, y conservacion

homogénea de los documentos de archivoe que se produzcan, ‘ Menéua[‘

reciban, obtengan, adquieran, transformen ¢ posean en e} Instituto,
para ilevar a cabo ilos procesos de gestion documental. '
Controiar las actividades y gestiones que garanticen - el ) : _ :
funcionamiento éptimo de la plantilla vehicular, asi como supennsar e Semanal -
el usc racional de combustible. ‘
Supervisar ia emisidn de oficios de comisién, asi como ia
comprobacién en tiempo y forma de las mismas. '

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1 ' Pégina 1 de.2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
IVEM . Direccion de Administracion y Finanzas
| S Departamento de Administracién y Operaciones

g Goﬁiema
(N del Estado

Descriptiva de Puesto

Llevar el jregls'trt'ﬁ; cont_rol, V. admm[stracnon de altas bajas
traspasos, sakidas'y entradas de activos fijos de los almacenes del :
instituto por medio de un sistema de control de inventarios v Mensual

realizar la distribucién de bienes e ifsumos, de acuerdo con su

disponibilidad.

|Mantener la eficacia operatlva del Slstema de Control Interno

Institucional, y vigilar su cumplimiento en el Instituto con total Mensual

apego a los lineamientos establecidos en la materia.
Coordinar y supervisar las actividades del control de productos

artesanales, asi como la logistica de envios a sucursales. Semanal
Coordinar y supervisar las actividades del servicic de Semanal
comercializacién y compras de productos artesanales.

Coordinar las actividades relacionadas con iecnologias de la

informacion que permitan administrar eficientemente la red de voz Semanal

y datos del instituto, asi como el 6ptimo estado de los equipos de
computo y brindar soporie al personal para el uso de sistemas.
Mantener y conservar en o&ptimas c¢ondiciones de uso vy :
funcionamiento las instalaciones, mobiliario, equipo y, en general, ~ Mensual
los bienes del Instifuto.

- Administrar los servicios de uso de espamos ‘colaborativos, salas
de capacitacion y oficinas.

Mensual

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00horas

20 de marzo de 2024

Director de Administracién y Finanzas
Instifuto Yucateto de Emprendedores .
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Descriptiva de Puesto

Jefe de Departamento

| IYEM-004 (1)

Institute Yucateco de Emprendedores

| Administracién y Finanzas

| Finanzas

| No aplica

t Director -

{ Coordinador

| los recursos de manera eficiente y eficaz.

| Disefiar estrategia en los movimientos financieros con la finalidad de utilizar

Implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Depértamento.

Supervisar la normalidad que contemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supervisar'y presentar ei informe de avances del area.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

SREEEERREE

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

. Todas las deméas funciones que requiera el pués{o. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Dar seguimiento a las solicitudes que el Director realice para la
apertura/cierre de cuentas bancarias de acuerdo a las necesidades Anual
del Instituto
Supervisar que se realice la solicitud de las cuentas por pagar a la .
, L .. - ‘ Quincenal
Secretaria de Administracion y Finanzas
Supervisar que se ejecute el presupuesto de acuerdo a Io
presupuesto autorizado por la Secretaria de Administracién y Diario
Finanzas. ‘
Integrar la informacién financiera para las Juntas de Gobierno. Trimestral
Gestionar y verificar que ia publicacion de los Estados Financieros .
. o ; Mensual
se encuentre actualizada en el sitio web del Instituto
Supervisar que se ejecute en tiempo y forma el pago de ia nomina .
: Quincenal
de los empleados del Instituto.
Solicitar la modificacion del presupuesto a la Secretaria de o
Administracién y Finanzas de acuerdo a las necesidades que se Mensual
susciten en las diferentes unidades administrativas del Instituto.

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 1 de 2



Gcoteme | vem | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Ry ggtg,fgﬁgg et - 'Direccion de Administracion y Finanzas
o ! e Departamento de Finanzas
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Descriptiva de Puestio

Perlodlmdad

Supe‘rvisaf el correcto registro de ingresos y gastos del Instituto . Dlano

Dar contestacion a los requenrnlentos de los enfes fiscalizadores
publicas o privados seglin sea requerido.

Las demas que le asigne el Director y otras d:sposm:ones legales y
normativas aplicables.

Mensual

Diario

unes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas *

, 20 de marzo de 2024

Director de Administracién y Finanzas
Instituto Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Desarrollo Artesanal

Descriptiva de Puesto

Director
| Instituto Yucateco de Emprendedores
Desarrollo Artesanal

IYEM-002 (1)

No aplica .

Desarrollar y vigilar el cumphmlento de las estrateglas de Desarrollo
Artesanal para el Estado

Director General
Coordinader y Chofer.

Desarrollar y vigilar el cumplimiento de las estrateglas de Desarrollo
| Artesanal para el Estado - .

1. Establecer y supervisar el control inferno de la Direccion.

2. Establecer los indicadores del desempefio y evaluar resultados.
3. Dirigir la ejecucién, seguimiento y control.
4

. Vigilar el debido cumplimiento de las disposm[ones legales apllcables en los asuntes de su
competencia.

5. Representar a ia Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia y en los que determine el
Titular 0 su inmediato superior jerérquico.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descnp’uvas mas no
limitativas.

Gestionar, disefiar y proponer al director general el Plan Anual de
Trabajo financiero con FONART que promueve el desarrollo,. . Anual
fomento y estimulos de apoyo al sector artesanal.

| Supervisar la correcta solicitud, entrega y comprobacion de Ios

apoyos aprobados al Estado por FONART & cada persona artesana Cada vez que se requiera
beneficiada ' ' o
Disefiar y proponer al director general el plan de capac:tamon Anual E
técnica artesanal. .
Disefiar, organizar y proponer al director general los dlversos 1 anual
concursos artesanales estatales. . _ .
Supervisar la elaboracién y actualizacion del dlrectorlo local de ‘M

‘ ensual
personas arfesanal del Estado de todas las ramas artesanales. ‘

F-PL-EDP-01 R01 o _ .~ Paginatlde2
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| Dascriptiva de Puesto

. ‘ Gonterno IYEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
i P Direccidén de Desarrollo Artesanal

.Coordinar Ia participacion de las personas artesanas, cooperativas
y uniones de personas artesanas en exposiciones, certdmenes,
ferias, foros, seminarios, congresos, eventos y demas actividades

locales, naciconales e internacionales cada vez que instruya el

director general.

Cada vez'que se requiera

Subervisar la entrega de los apoyos de materias primas e
instrumentos de trabajo para personas artesanas que instruya el
Director General,

Cada vez que se requiera

Promover y proponer la creacién de escuelas - talleres de saberes
artesana[eb en lugares donde se cumpla con la capacrtacmn técnica
para: Icgrar la mano de cbra calificada.

Cada vez que se requiera

| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General

instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1
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IN'STETUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial
Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Descriptiva de Puesto

| Director

IYEM-002 (1)

| Institute Yucateco de Emprendedores

| Innovacién y Competitividad Empresarial

| No aplica

No aplica

| Director General

| Jefe de Departamento

©| Promover el desarrolio y consolidacion empresarial de las "unidades
| econémicas del Estado, a través de
estandarizacion de procesos, acceso al financiamiento y desarrollo de
| cadenas de valor en colaboracién con organizaciones privadas, organismios
| pablicos, privados y no gubermamentales y actores del sector econdmico,
leon el fin de aumentar la competitividad, generacion ‘de - innovacion

-jla formaciéon de capacidades,

| econdmica e inclusion sostenible del sector econdmico.

Establecer y supervisar el control internc de la Direccion.

Establecer los indicadores de desernpeﬁo' y evaluar resultados.

Dirigir la ejecucion, seguimiento y control.

Pl N

competencia.

Vigiilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su

&

Titular o su inmediato superior jerarquico.

Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos a su competencia y en los que determlne el

limitativas.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto Estas funciones son descriptivas, mas no

Gestlonar requerimientos especificos en cuestion logistica,
contable ¢ de comunicacion social, respecto a las actividades de
capacitacién que lleve a cabo ia Direccidn.

Mensual

Gestionar la difusién del Premio Yucaian de Calidad.

Cada dos afios

Fungir como vocal del Comité de Control Interno institucional.

Segun sea requerido por el Comité en

lo que correspenda al personal adscrito a la Direccidon de
Innovacion y Competitividad Empresarial.

cuestién
Dirigir la evaluacion de desempeﬁo del personal que se encuentre Anual
a su cargo.
Dirigir y participar activamente en la elaboracién del Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion, y en el Plan de Capacitacién en Anual

F-PL-EDP-01 RO1
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
Departamento de Financiamiento y Desarrollc Competitivo

Descriptiva de Puesto

riodicidad

Participar activamente en las reuniones de planeacion estratégica,
de segurmiento de resultados, o similar, que tengan todos los
titulares de area.

indicacion del

Semanal,
Director General

o segln

Realizar los dictamenes correspondientes de las solicitudes de
acceso al programa de Crédito y Financiamienio Denominado
Microyuec Enmrendedores en los criterios de seleccxon de las reglas
de operacion.

Mensuali

Supervisar y dirigir de manera estratégica las actividades del
programa de subsidios o ayudas denominado Aceleracion
Empresarial.

Mensual, o segtin se requiera

Brindar la informacion correSpond;ente (resultados, actlv:dades
indicadores o cualquier date relevante que se considere) de la
Direccién de Innovacioén y Competitividad Empresarial para reportar
y presentar. a la Junta de Gobierno.

Segun calendario de de

Junta
Gobierno ’

Informar de incumplimientos en los requisitos del programa de
Crédito y Financiamiento Denominado Microyuc Emprendedores
por parte de los solicitantes o acreditados, a quien corresponda.

Mensual, en caso de ocurrencia

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas—[

20 de marzo de 2024

Instituto Yucateco de Emprendedores

Director General

F-PL-EGP-01 RO1
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
s . Direccidn de Innovacién y Competitividad Empresarial
Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Descriptiva de Puesto

| Jefe de Departamento

Instituto Yucateco de Emprendedoras

IYEM-005 (1)

| Innovacion y Competitividad Empresarial

Financiamiento y Desarrollo Competitivo

No aplica

Birector

{ Lider de Proyecto y Coordinador Cperativo

|Implementar las estrategias empresariales

| del Estado de Yucatén.

armacion de capacidades, estandarizacion de procesos, acceso al
| financiamiento y desarrollo de cadenas de valor a las unidades econdmicas

para la incorporacién de

Implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que contemple a la operacion del Departamenio.

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del érea.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Vigilar el cumplimienio de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

QIN@ O AW N

limitativas.

Todas las demdas funciones que reqwera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

Realizar los dictamenes correspondienies de las solicitudes de
acceso al Programa de Crédite y Financiamiento  Denominado

Autorizacién de Crédito y Financiamiento, y elaborar la
correspondiente acta, fungiendo como Secretario Téchico.

Microyuc Emprendedores en los criterios de seleccion de !as reglas Mensual
de operacion. '
integrar los expedientes del Programa de Crédito y Financiamiento |

Denominade Microyuc Emprendedores, asi- como elaborar del :
orden del dia, convocar a sesibn al Comité de Evaluacidn .y Mensual

Gestionar la firma de contratos de crédito, y la atencion general a
los interesados y acreditados del Programa de Creédite y
Financiamiento Denominado Microyuc Emprendedores.’

Segln se requiera

F-PL-EDP-01 RO1

Péagina 1 de 2



e g Goblme . R | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
) del Estado. m ¥ L Direccién de Innovaciéon y Competitividad Emprésarial
. Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Descriptiva de Puesto

Gestionar " y coordinar las actividades relacionadas a la )
convocatoria del programa de subsidios o ayudas denominado ‘ © Anual
Aceleracion Empresarial. .

Gestionar y coordinar de manera logistica y ‘contable las-
actividades de ~consultoria, eventos y otras actividades

relacionadas al programa de subsidios o ayudas denominado D_|ano
Aceleracion Empresarial.

Notificar de plazos establecidos, fechas importantes, recordatorios

de pago, entrega de documentacion a los acreditados del programa Diario

de " Crédito y  Financiamiento Denominado Microyuc
Emprendedores. o

Verificar el cumplimienio de la documentacion entregada por los
ciudadanos en el programa de Crédito y Financiamiento
Denominado Microyus Emprendedores, y en el programa de
subsidios 0 ayudas denominado Aceleracién Empresarial.

Diario, segun ocurrencia

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20-de marzo de 2024

Directora de Innovacion y Competitividad Empresarial
Institutd Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendimiento

Departamento de Fomento al Emprendimiento

DESCTIPTIVA DE PUESTO

: Director

IYEM-002 (1)

| Instituto Yucateco de Emprendedores

| Emprendimiento.

No aplica.

No aplica.

Director General.

| Jefe de Departamento.

;‘Objetlvo deI puesto

| Desarrollar,
1] emprendimiente.

proponer y ejecutar politicas pdblicas de apoyo al

Establecer y supervisar el control interno de la Direccion.

Titular o su inmediato superior jerarquico.

1.

2. Establecer los indicadores de desempeﬁo y evaluar resultados.

3. Dirigir la ejecucién, seguimiento y control. ‘

4. Vigilar ¢l debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicabies en ] Ios asuntos de su
competencia.

5. Representar a ia Direccidn a su cargo en los asuntos a su competencia y en los que determlne el

limitativas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funCIones son descriptivas, mas no

Promover estrategias que permitan fortalecer las
capacidades de las personas emprendedoras, mediante el
apoyo para la transferencia de mejores practicas de
operacion y gestion, asi como la realizacion y participacién
en eventos que impulsen la actividad emprendedora en el
estado.

Diario

Promover la participacion de personas empresarias,
consultoras y asesoras en el disefio y ejecucion de proyectos
dirigidos a las personas emprendedoras vy las
microempresas del estado.

Diario

integrar y mantener actualizada la informacién sobre los
pragramas y servicios que ofrece la Direccidn de
Emprendimiento para el desarrollo de las personas
emprendedoras y las microempresas del estado.

Anual

Promover la capacitacién constante de las personas
emprendedoras y de las microempresas del estado.

Diario

Impulsar y, en su caso, organizar ferias, exposiciones
convenciones, seminarios y demas eventos que coniribuyan

"1 Mensual -

F-PL-EDP-01 R{O1
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccitn de Emprendimiento
Departamento de Fomento al Emprendimiento

Rl Gobierno
N det Estado
satd, deYucatén

IYEM

= PURSTECY
DE ERIRENTEIAES

DESCTIPTIVA DE PUESTO

a promover el espiritu emprendedor, asl ¢como el secior
empresarial.- o

Disefiar, proponer e implementar programas dirigidos a
impulsar el emprendimiento, incrementar la productividad y
fortalecer a las personas emprendedoras y las
microempresas del estado.

Disefiar estrategias que impulsen el desarrolio. y
fortalecimiento de la cultura emprendedora, a través de los | Mehsual
centros estatales de emprendedores. ' ' ‘
Articular las acciones de capacitacidn, consultoria vy
formacion de las personas que asistan a los centros
estatales de emprendedores, a fin de fortalecer sus
habilidades administrativas y de negocio.

Gestionar los fondos de financiamiento que opere o en los
que participe el institufc.

Las demas que le asigne el directer general, este estatuto _
organico y otras disposicicnes [egales y normativas | Diario
aplicables.

Anual

Mensual .

Mensual

Lunes a jueves de 09:00 a.m. a 04:00 p.m. y viernes de 09:00 a.m. a
03:00p.m.

20 de marzo de 2024

Directbr General
Instifuto Yucateco de Emprendedores’
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W oonee | vem | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
] g;;gs;g;f oy Direccién de Emprendimiento
i ! ' Departamento de Fomento al Emprendimiento

DESCTi_PTlVA DE PUESTO

Nombre del puesto:
:Dependenma/Entldad
Direce
‘Departamento
Funcion
Asignada;
Reportas
Le reportan::

| Jefe de Departamento. :
- | Instituto Yucateco de Emprendedores
Emprendimiento.

Fomento al Emprendimiento

No aphca -

['YEM-004 (1)

Director de Emrendlmxento
| Coordinador.-

G 5 | Supervisar la ejecucion de los esfuerzos requeridos para la
'Objetlvo del pues |implementacion y el coritrol de los programas y actividades que se
e eyl e g 0 llevan a cabo dentro de la Direccién de Emprendimiento.

1. Implementar coniroles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que contefnple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y
recLrsos. ‘

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.
Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anuat del departamento a su cargo.

Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son. descriptivas, mas no
limitativag.

r

w

N OO

Iimplementar los mecanismas que propicien la innovacion, la
incubacién, la realizacion de eventos para impulsar la
actividad emprendedcra, asi. como ofras acciones y apoyos Mensual
para las micrcempresas y las personas emprendedoras del
estado.

(Gestionar el otorgamiente de apoyos para el desarrollo y Ia
incubacion de empresas, la organizacidn de eventos de
promocién y premios a personas emprendedoras Yy
microempresas, la ejecucién de programas de educacion a
distancia y cualquier ofro que considere conveniente para el
cumnplimiento del objeto del instituto.

Otorgar asesoria y asistencia técnica en general a ios
emprendedores y a las microemprasas.

Vigilar que los fondos de financiamiento que opera o en los
gue participa el instituto, se apliquen de conformidad con los

Anual

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 S - Paginaldez




lNSTiTUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendimiento
_ Departamento de Fomento al Emprendimiento

IYEM

DESCTIPTIVA DE PUESTO

proyectos que motivaron su asignacion y con base en las
. | disposiciones aplicables. '

| Asesorar y. apoyar a los emprendedores y a las micro,
empresas en {as gestiones  para su instalacion vy
funcionamiento, de conform;dad con las dlSpOSIGIOFIeS
legales en la materia. - 3

Dar seguimienta- a los proyectos en lo relativo a su _
integracién y proponer, en su caso, acciones que permltan Mensual
consolidar su operacion. -

.|Las demas que le asigne el Director General ¢l Estatuto
Organico y oiras dlsposmlones legales y normativas - Diario
aplicables. o

. Diario

Lunes a jueves de 09:00 a.m. a 04:00 p.m. y viemes de 09:00 am. a 03:00

20de rj"larzo de 2024

Directora.de Emprendimiento
- Instituto Yucateco de Emprendedores.
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Juntestransformemos |

Yucatanm INSTITUTO YGCATECO DE EMPRENDEDORES

GORIEANG DEL ESTARD

_ e .- Manua 'dnUrqamzec:lanGenﬂral

11, Jefatura de Promocién Comercial
Objetiva: ' . _
Promover y comerci_ali.zar productos hechos en Yucatan por personas artesanas,
, productoras; micro y peguefias empresas que sé gncuentran en el estado.

“La informacion contenida en el presente documentoe es responsabilided de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTS YUCATECC DE EMPRENDEDORES
Direccién General )
Departamento de Promocién Comercial 3

" copiame |
: | Gobierne |
B s, | IvEm,
. b:;f'c?ff(_n’: de Yucaldn | P CUPRHIAE

Descriptiva de Puesto

- [
T,

Nombre del puesto: | Jefe de Departamiento - ;|iC 1 iYEM-027 (1)
D_éﬁérirdenéi'éfE'n"tidadf' | Instituto Yucateco de Emprendedores - - ! -
-iDi”l.:éGéié'ri:‘ ' w7 | Direccion General

Departamento; L '] Promocién Comercial

Funcién Particular | 5500 156 actividades de promocic ial

Asignada: ~ ) g idades de promocion comercia

Reportaa: .- . . ‘. | Director General ) o , .
L .. ... ... . Coordinador, Secretaria, Encargado de tienda, Recepcionista, Auxiliar de
Lereportan: =\ :

S AERTEI e e { Tienda,

: Oﬁiéfi\io' delpu ésié' ' : Dirigir las actividades que promuevan la comercializacion de productos
e ariesanales. :

Implementar controles de la documentacién recibida y generada en &l Departamento.

Supervisar |la normalidad que contemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y récursos.

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecto de. presupuesto-ahual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Program'a" Operativo Anual d‘el'dep,artarhento asu cargd.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas fynciones son descriptivas, mas no
limitativas.

cof~{o o mw|n ]

Dirigir y coordinar las actividades de adquisicién, consignacion, :
comercializacién y venta de producios artesanales, para su Cada que se requiera..
promocién y comercializacion en los puntos de venta del instiuio.

Eacilitar !a actividad de inventario de los producios destinados a

e Semestral.
comercializacién que se encuentren en ios puntos de venta.
Mantener y conservar en Optimas condiciones de uso vy
funcionamiento las instalaciones, mobiliario, equipo y, en general, ) Diario.
jos bienes en ios puntos de venta del instituio. .
Coordinar las actividades que deriven de la participacion en expos Cada que se requiera.
y ferias para promocién de producios arfesanales. :
Coordinar al personal administrativo y operaiivo de fos punios de .

- Diario.

venta del Instituto.
Supervisar el funcionamiento operativo de los puntos de venta -
fisicos v digitales. ‘ ~ Diarlo.

F-PL-EDP-01 R0O1 ' ' - Paginaide?2



INSTITUTS YUCATECO DE EVMPRENDEDORES

E% Goblernc | : P - ;

“@’“ de| Estado | LYEM ' Direccién General

:rfg-ﬁ:sﬁ & Yucatan | ST : " P . .

' ‘ Departamento de Promocion Comercial

Descriptiva de Puesto

B BT IS - 7 Periodicidad
ohes Especificas . - o {Diario/Semanal/Quincenal/Men

»sUaI,
efc.) L

Eilaborar el plan anual de estrategia de ventas que contenga la
adquisicion, consignacidn, comercializacién y venta de producios Anuail
en las diferentes tiendas dal instituio.

Elaborar el plan de promocién artesanal en exposiciones,
' certamenes, ferias, foros, seminarios, congresos, eventos y demas Semestral

actividades locales, nacionales e-internacionales.

Bimestral.

Disefiar y proponer estrategias de venta y markefing.”

I Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas —|

20 de marzo de 2024

Director General

Instituto Yucateco de Emprendedores
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(] Genterna i INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
M el Bt | NEM | Direccién General

o e Yt | i 5

‘ Departamento de Promocién Comerciai

i
S

Descriptiva de Puesto

.| coordinador | Clave de
| Institute Yucateco de Emprendedores
Direccitn General

Promocion Comercial

IYEM-008 (1)

| No aplica

1.1 Jefe de Departamento

Secretaria, Coordinador, Encargado de Tienda, Recepcionista y Auxiliar de
| Tienda

Coordinar las actividades que promuevan la comercializacion de productos
‘| artesanaies. .

. Conocer y manejar paqueteria office. ‘
. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

1

2

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de pregramas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento de! plan
de irabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a fas actividades programadas.

6. Todas las demas funciones gque requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

Supervisar la apertura y cierre puntuai de los puntos de venta. ~ Diario
Atender las necesidades de insumos de papelerfa y limpieza de los Diario
punios de venta.
Verificar el correcto func:onamiento de los sistemas de puntc de Diario
venta. :
Enviar a la Direccidén de Administracion y Finanzas las asistencias ‘ Quiincenal -
& incidencias de su personal.
Promover actividades de capacitacion al personal en temas de

i Semestral
ventas y traio al cliente.

F-PL-EDP-01 R01 Pagina1de2



] covmmo | prens INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
bl gg*vﬁmggg s : . Direccion General
Departamento de Promocién ComerCIaI

Descrlptlva de Puesto

Coadyuvar en los levantamientos de inventario de ios puntos de

- Semestral
venta.

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General
Instituto Yucateco de Emprendedores
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g INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direcciéon General
- Departamento de Promocién Comercial

& Gotierne | g
| del Estadia | E?mfﬁm
o o e atds % !

9y KEAME R RA R,

_-Descriptiva de Puesto

| secretaria | Clave
Instituto Yucateco de Emprendedores

| Direccién General

| Promocion Comercial

'DependencialEntidad
"Direccion: :

| Facilitar la comunicacion oral o escrita del jefe inmediato de! area.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados en el area.

Elaborar los oficios o0 documenios que le sean solicitados.
Recibir y turnar documentacion seglin el area que corresponda.
Realizar y llevar conirol del archivo.

Recibir y realizar llamadas telefonicas.

Elaborar las requisiciones de materiales & insumos del area.
Llevar el control de Ia agenda del jefe inmediato.

Todas las demas funciones que requiera el-puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

IO N =

Administrar el archivo correspondiente de los documentos

. e _ ) Diario
escritos recibidos y generados en el area.

Llevar registro y control de las comunicaciones orales y escrifas .
(teléfone, correo, visitas presenciales) en lengua materna y/o Diario
extranjera.

Turnar documentacion administrativa al area. Diario

Gestionar, archivary tratar diferentes documentos y datos. Cuando se requiera

Dar aviso oportunc de situacicnes de inmediata atencion. Cuando se requiera

Llevar el inventario de los insumos dei drea. Mensual

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaide?2




4] Gomserms | 1 ~ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
el ggg,ﬁg;ﬂggg m;mi E‘f;;% . Direccion General
Departamento de Promocuon Comercuat

Descnptlva de Puesto

‘riodlmdad
Elaborar las requisiciories de los insumos requeridos en el area. Mensual
Administrar los tiempos de la agenda y llenarla de manera . " Diario
conjunta.
Coordinar la comunicacion con las demas areas operativas del Diaric
Departamento.
Las demas que le asigne el Director y otras d:sposmlones Diario

Iegales y hormativas aplicables.

{ Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

_ Aprob6 -

20 de marzo de 2024

Director General
Instituto Yucateco de Emprendedores
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T — INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
4,54 golEetude | et . Direccion General
e ' Departamento de Promocién Comercial

Descriptiva de Puesto

| coordinador IYEM-020 (2)

“"Nombre del pue:
_Dependencia/Entidad:

Instituto Yucateco de Emprendedore

Direccién General

'Direccion:

Departaméer Promocién Comercial
“Funcién Partict N : )
f\l;?g é;g;amg”la’ Facilitar soporte operativo a los puntos de venta del Instituto.
-Reporta a:; Coordinador

No aplica -

Apoyar en brindar soluciones operativas en los punto's de venta del
| Instituto.

. Conocer y manejar paqueteria office.

. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su érea.

1
2
3. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento dei plan de trabajo establecido.
4

. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funcicnes son descriptivas, mas no

limitativas.
Brindar asistencia a los usuarios y clientes de los puntos de venta Diari
- iario.
del Instituto.
Realizar la apertura y cierre fisico de los puntos de venta del Diari
: iario
Instituto.
Realizar los cortes y aperiuras de caja de ios puntos de venta del Diari
. iario.
Instituto.
Apoyar en las actividades de levantamienic de inventario en las Diari
iario.
sucursales de puntos de venta.
Resguardar y salvaguardar los bienes intangibies del punito de Diario
venta. '

F-PL-EDP-01 RO1 : Pagina i de 2



B P ‘ - INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(W] do Ectndo mm!wiq% Direccion General
it Departamento de Promocién Comercial

Desrcrirptirva dré Puesto

Realizar los reportes que correspondan para el monitoreo

. Diario.
constante de las ventas,

Repoertar los requerimientos de producte de los puntos de venta. Semanal.

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, vy los viernes de 09:00 a 15:00 horas.

20 de marzo de 2024

Director General
instituto Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién General
Departamento de Promocién Comercial

Descriptiva de Puesto

| coordinador
| tnstituto Yucateco de Emprendédores

Direccion General :
Promocidon Comercial

| IYEM-020 (1)

Facilitar soporte técnico a los puntoé de venta del Instituto.

| Coordinador
| No aplica

Objetlvodel puesto | Apoyar en brindar solucicnes técnicas en los puntos de venta del Instituto.

1. Conocer y manejar pagueteria office.

2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar ia realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento de! plan
de trabaijc establecido. ‘

5. Apoyar a quien responda como Titular del areg, de acuerdo a las actividades programadas.

B. Tcdas las demas funciones que requiera ef puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas. '

Funciones Especificas

Brindar asistencia técnica a encargados de tienda para el

; ) X Diario.
'| correcto funcionamiento del sistema de punto de venta. ‘

Brindar soporte en actividades de mantenimiento preventivo y

. . ! ‘Cada que se requiera. -
correctivo de las instalaciones de los puntos de venta. adaq o4

Realizar las diligencias administrativas que correspondan para la e '
recolecta de documentacion del personal operativo de puntos de Diario.
venta. S

F-PL-EDP-01 RO1 ' Pégina1de2



TR cotierno | pyER : INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES .
; ?ﬁﬁgﬁ; e Direccién General

T
Departamento de Promomon Comercial

-

i

Descrlptiva de Puesto ‘

= Periodicidad =~ o
D rloISemanaIlQumcenallMensuaI
AR Ly etc ) : :

‘Realizar actividades de apoyo pard la asistencia técnica que
requieran ios equipos de computo y demds equipamiento de los Cada que se requiera. -
puntos de venta.

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas.

20 de marzo de 2024

Director General
instituto Yucateco de Emprendedores
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] seiioms | pyEm INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
VB O vmman | AT © Direccién General
' Departamento de Promocién Comercial

Descriptiva de Puesto

- | Encargado de Tienda ‘Clave
| Instituto Yucateco de Emprendedores
Direccién General

"'j Promocién Comercial

| Vigilar que el personai de puntos de venta brinde el servicio al cliente de
1| forma oportuna y respetuosa, asi como cumphr con las funciones
+ administrativas de la tienda.

Coordinador
Le reportan ‘| No aplica

|| Gestionar las actividades correspondientes a la administracién y a Ias
.| ventas de las tiendas.

Atender consultas del puollco ¥ usuarios mternos
Realizar los trémites encomendados para la ejecucion de sus actividades.
Proponer accionas que tiendan a mejorar las normas y procedimientos.
Controlar los documentos adminisirativos generados en su tarea.

Mantener una adecuada coordinacién y comunicaciéon con su Jefe inmediato para que las actividades
encomendadas se lleven a cabo en los tiempos estimados.

. Todas las demas funciones que requiera el puéste. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

.m.h.ww.—fi f

(o3}

Atender las dudas, quejas o sugerencias de los clientes de

Cada vez que se requiera
manera oportuna y respetuosa.

Participar de manera activa y puntual en los inventarios de la

Cada vez que se requiera
sucursal a su cargo.

Vigilar fa correcta implementacién de las estrategias de venias en

Bimestrai .
la sucursal a su cargo. _
Mantener la tienda en condiciones éptimas para la venta ai piblico Diario
en general.

Elaborar los turnos de los horarios del personal a su cargo. Semanal
Generar y enviar el reporte de venta y factura global. Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
| Direccion General
Departamentc de Promocién Comercial

Descrip;fi;/a_ dé Puesto ”

Periodicidad -
al/Quincenal/Mensua

Llevar un control internc.del inventario entrante a la sucursal a su ‘ : .
: - Cada vez que se requiera

cargo.

Las demas que le asigne el Director y ctras disposiciones legales ' Diarrio

y normativas aplicables.

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09.00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General
Instituto Yucateco de Emprendedores
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SEH Gonsemo § IVEM _ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
) ﬁ%ﬁiﬁ‘:‘,‘iﬁi s Direccion General

Departamento de Promocion Comercial

i
At

- :"D‘es-cripti\ia de’ PU‘e_sto :

' Nombre del puesto: - *| Recepcionista

1 TYEM-022 (1)

| Instituto Yucateco de Emprendedores

| Direccién General

Promocion Comercial

| Recibir a los visitantes externos, organizar y canalizar informacién relativa al
- area. :

! Coordinador

“#| No aplica

ObjetIVO del puesto Apoyar en las actmdades de gestién y administracion de ia Direccién.

Lievar registro y control de ios documentos recibidos y generados en el area.

1.

2. Elaborar los oficios o documentos que le sean solicitados.

3. Recibir y turnar documentacién seglin el area que corresponda.

4. Realizary lievar control del archivo.

5. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

limitativas.

Registrar y controlar los documentos escritos recibidos y generados Diario
en el drea.
Elaborar y enviar oficios segln sea el area a que corresponda. Cuando se requiera
Turnar documentacion de acuerdo a las necesidades que se Diario
presenten.
Elaborar las requisicicnes de los insumos requeridos en el area Mensual
Controlar el archive de la documentacidn de su area de Diario
competencia.
Brindar atencidn a visitanies externos y canalizarios. Diario
Realizar, recibir y turnar las llamadas telefonicas. Diario

F-PL-EDP-01 RO1 ' Pagina 1 de 2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidn General
Departamento de Promocion Comercnal

Sl
h I m
BT o Yugatdn mmm

Descnptlva de Puesto

T periodicidad
(Dia oISemanalIQwncenallMensua
L ete)

Dar aviso oportuno s la secretarla de situaciones de inmediata
atencion.

Diario

Las demas que le asigne &l Direcior y oiras disposiciones legales y

normativas aplicables. Diario

Lunes a Jueves e 09:00 a 16:00 horas, y los Viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director General
Instituto Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
; B " Direccién General -
i ' Departamento de Promocién Comercial

o Gotierag |
't chirl Estadér: EVEM
& "t Yucatin | 5 T DA,

“',.mm‘

Ylvf"ﬂ"

Descriptiva de Puesto

.| Auxiliar de Tienda CI del pue
| Instituto Yucateco de Emprendecfores

;| Direccién General

| Promocién Comercial

| Brindar una atencién oportuna y respetuosa al plblico en general.

Coordinador
No aplica

| Realizar actividades de atencion al cliente y promocion de venta de
‘| productos..

Atender consultas del publico y usuarios interncs.

Realizar ios trAmites encomendados para la ejecucidn de sus actividades.
Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos.
Controlar ios documentos administrativos generados en su tarea.

Todas las demas funciones gue requiera el puesto. Esfas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

SIENIFRITNS P e

Atender ias dudas, quejas o sugerencias de los clientes de manera

- Cada vez que se requiera.
oportuna y respetuosa. €z q 4
Participar de manera activa y puntuai en los inventarios. Cada vez que se requiera.
Cumplir con los objetivos de venta. Bimestral.

Mantener el orden y limpieza de los productos artesanales y del Diario
area de trabajo. )

Informar sobre los productos artesanales que estan teniendo mayor

-, . Cada vez que se requiera.
o menor rotacién en la tienda.

Conocer de cada producto disponible para venta en las tiendas: la

rama artesanal, material, municipio de origen y tiempo de Cada vez que se requiera.
realizacion.
Mantener &l resurtido de los productos en ef drea de venta. Cada vez que se requiera.
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Descrlptlva de Puesto -

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General
Departamento de Promocxon Comercial

' III’IOdICIdad _

‘Las demds que le asigne el Director y otras disposiciones legales y
normativas aplicables. .

20 de marzo de 2024

Director General

Institufo Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1
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J— INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
| oo Direccién General
‘ Departamento de Promocién Comercial

2
etra d:u‘!‘ucalwrs

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto:
‘Dependencia/Entidag

i| IYEM-025 (3)

~ ] Auxiliar de Tienda | Clave de
{ Instituto Yucateco de Emprendedores
Direccién General

Promocién Comercial

‘Funcién Particular: o . .
i ;| Brindar una atencién oportuna vy respetuosa al plblico en general.

Coordinador
No aplica

e -| Realizar actividades de atencidn al cliente romécién de venta de
;Objetivo del-puest: | productos. P

Atender consultas del plblico y usuarios internos.

Realizar los tramites encomendados para la ejecucion de sus aclividades.
Proponer acciones que tiendan a mejorar ias normas y procedimienios.
Controlar los documentos administrativos generados en su tarea.

Todas las demas funciones que requ1era ei puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitafivas.

U P ESR TR Pl e

Atender las dudas, quejas o sugerencias de los clientes de manera

Cada vez que se requiera.
oportuna y respetuosa.

Participar de manera activa y puntual en ios inventarios.  Cadavez gue se requiera.

Cump'lir con los objetivos de venta. Bimestral.

Mantener el orden y limpieza de los productos artesanales y del

rea de trabajo. Diario.

Informar sobre los productos artesanales que estan teniendo mayor

i : Cada vez que se requiera.
o menor rotacion en la tienda. a _q 4

Conccer de cada producto disponible para venia en las tiendas: la

rama artesanal, material, municipioc de origen y tiempo de Cada vez que se requiera.
realizacién.
Mantener el resurtide de los productos en el area de venta. ‘ Cada vez que se requiera.

F-PL-EDP-01 RO1 ' ' Paginaide2



“ !NSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General
Departamento de Promocién Comermal

- e
Lo
0 }ms‘mcmﬁn pyliacs)

oo

o Descrlptiva de Puesto

Perlodlmdad

S etc)

Las demas que le asigne el Dlrector y otras disposiciones Iegates ¥
normativas aplicables.

Diario

| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

" Director General.
Instituto Yucateco de Emprendedores
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Junics transformemos

Yucatdn ' wsnTuro YUCATECODE EMPRENDEDORES

GOHERNQG DEL E57AG0°

Manudi de Grganizanitn Gensral

2. Direccién.de Adrainistracién y Finanzas: .
Gestionar y ccordinar -las  funeiohes relativas  a la  planeacién,
presupuestacién v administracion de los ingresos, egresos 'y recursos tinancieros,
humeanos, materiales y tecnoldgicos, y servicios del institutd, de conformidad corn fa
normatividad vigente. a ‘

“Lainformacion contenida en el presente documento es respansabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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7@ e, | 1YEM . INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
m geYucatén i b !

wEm Direccion de Administracion y Finanzas

g
o L

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: - Director Clave del pussto: .| IYEM-003 (1) |
‘Débend‘encia/Eh‘tid ad: .| Instituto Yucateco de Emprendedores

.Di‘}l;e'c;‘c;iéhl o - | Administracién y Finanzas

Departamento: o | No aplica

.F-u?'c‘ién"PartiCUiaf"": :.‘,' | No aplica

Asignada: ‘

Reéporta a; o . | Director General

’fl;:lé__"rj'ébb'rtah;-:_,'7‘ ey 1 Jefe de Departamento

_'ﬁiAsegur'ar la correcta administracion y operacion del uso de los recursos

Obj etwo; de§ pggsto | humanos, financieros y materiales de! Instituto Yucateco de Emprendedores. |

1. Establecer y supervisar el control interno de fa Direccion.

2 Establecer los indicadores del desempefo y evaluar resultados.

3. Dirigir la ejecucion, seguimiento y control. L _ .

4. Vigitar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en 108 asuntos de su
competencia. ' ‘

5. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia y en los que determine et |’
Titular o su inmediato superior Jerarquico.

E. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas

Coordinar las funciones relativas a fa planeacion, presupuestacion
y administracion de ingresos, egresos, Tecursos humanos ¥

materiales, de conformidad con lo que scuerde con el director Diario .
general.

Formular, con la participacion de las unidades administrativas del

instituto, el programa operativo anual y el proyecto de presupuesio

) . . Anual
de egresos por programas y someterio a la consideracion del .

director general.

Gestionar la autorizacion, asignacion  y modificaciones  al
presupuesto del instituto, de conformidad con las politicas emitidas ' Anual
por Ia Direccidn General.

Ministrar las erogaciones auiorizadas, vigilar el ejercicio del
 presupuesto y lievar su contabilidad.

Integrar la informacion relativa a la cuenta de la hacienda pdblica | - Diario J
\En lo gque compete al instifuto. ' '

Mensual
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,L@» Soteme | IVEM INSTITUTC YUCATECO DE EMPRENDEDORES ;
sl de Yuostan | FRESSE Direccion de Administracion y Finanzas
Descriptiva de Puesio
L B A co Periodicidad
S F;Un'cl:jp:nes"Espe‘c‘i_ﬁc‘:as - (Diario/Semanal/QuincenalMensual,
U T R e e - : - eic.) '
Someier a la consideracién de la direccion general, Ilas normas, ‘
1 sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos Semestral
humanos, materiales y financieros del instituio,
Dirigir los procedimientos relativos g tas adquisiciones, obras
publicas, contratacidn de servicios, abastecimiento de log recursos | Diario
materiales y de los servicios generales que requiera el instituto, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.
Administrar los almacenes del insfituio por medic de un sistema de
controf de inventarios v realizar Ia distribucién de bienes e insumos, Diario
de acuerdo con la disponibilidad.
| Realizar el anélisis de la estructura organica y ocupacional del
instituto, y entregar al director general las propuestas que someters Semestral
a la consideracién de Ia junta de gobierno para su aprobacién.
Administrar la red de voz, datos y videos del instituto, de Ménsua#
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.
Coordinar Ia actuafizacic')rj y dictaminacién de los manuales de Anual
organizacion, procedimientos y de servicios al ptiblico del instituto.
| Dirigir la ejecucidn de los programas de profesionalizacion v Mensual
capacitacién para el desarrollo del capital humana del instituto.
Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo del Diario
ll‘lSﬁfo.O. :
Celebrar convenios vy contratos denfro de su ambito de Diario
competencia, previo acuerdo con ef director general,
Las demas que le asigne el director general, ef Estatuto Organico v Diario
ofras disposiciones legales y normativas aplicables, ‘ )
tHQ}faric laboral: " - Jynes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los Viernes de 09:00 a 15:00 hors;l

[T T Fechadsaprobacien

20 de marzo de 2024

Director General
L instituto Yucateco de Emprendedores ‘[

F-PL-EDP-G1 RO1

Pagina 2 de 2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion y Operaciones

IYEM

ST AL AT
L EASRIA

S )

[;@J Gobierno
Piad“; cief Estadlo

?\n‘ deYucsldn

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: . [ Jefe de Departamento " [Clavedslipuesto; | IYEM-004 (1)
Dependencia/Entidad: -~ | Instituio Yucateco de Emprendedores
Direccién: .. ... |Administracion y Finanzas
Departamento: -~ - | Administracién y Operaciones
Funcion Particutar . | Sioic aativi e -
#?\Sigf_‘a da. . - - o Dirigir actividades administrativas y operativas.
|Reportaa - .. - . - |Director
Lereportan: = 0 Toglider de Proyecto, Coordinador, Chofer y Auxiliar de Tienda
I&J ciivo del puesto’ .| Dirigir las actividades administrafivas y operativas de! departamento.

Implementar controles de ia documentacion recibida y generada en el Departamento.
Supervisar la normalidad que contemple a fa operacién del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su coITecio avance en tiempo y recursos.
Elaborar, sﬁper\!is'ar y presentar el informe de avances dei area. '
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su ¢argo.

Integrar el @nteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

Todas las demas funciones que requiera sl puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas. .

IR EA A Eal Bl Ll Pl

C.oéardi.nar las actividades de logistica é gue faciliten fa operacion

de las actividades de los departamentos v direcciones del Instituto. Mensual
Revisar las solicitudes de compras de insumos 0 bienes, con el} Diario
objetivo de garantizar la correcta ejecucién presupuestal. -
iCoordinar la administracion, organizacion, y conservacion

homogénea de los documentos de archivo gue se produzcan, Menéual'

reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean en el Instituto,
para llevar a cabo los procesos de gestidn documental. '
Controlar las actividades y gestiones que garanticen - el :
funcionamiento optimo de la plantilla vehicular, asi como supervisar , Semanal
et use racional de combustibie. ' '
Supervisar la emision de oficios de comisidén, asi como la
| comprobacién en tiempo y forma de las mismas.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1 - , _ Pagina 1 de2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

f B de YUostan. | wieeaen

Descriptiva de Puesto

% | Capi . . .. LT ) ‘
B oo, | tvEm Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion v Operaciones

ST Periodicidad ]
s FUNCignes Especificas - (Diario/Semanai/Quincenal/Mensual,

Lievar ef - registro, control, y administracién de altas, bajas,

traspasos, salidas y eniradas de activos fijos de los almacenes del

instituto por medio de un sistema de control de inventarios v Mensual

realizar la distribucién de bienes e inmsumos, de acuerdo com su

disponibilidad. -
|Mantener la eficacia operativa del Sistema de Control Interno

Institucional, y vigilar su cumplimiento en el Instituto con tofal Mensual

apego a los lineamientos estabiecidos en Ia maieria.

Coordinar y supervisar fas actividades del control de productos

; - . Semanal -

artesanales, asf como la logistica de envios a sucursales.

Coordinar y supervisar las actividades del servicio de

L Semanal

comercializacion y compras de producios ariesanales.

Coordinar las actividades relacionadas con tecnologias de Ia

informacion que permitan administrar eficientemente la red de vozZ Semanal

y datos del Instituto, asi como el éptimo estado de los equipos de

computo y brindar soporte al personal para el uso de sistemas.

Mantener y conservar en optimas condiciones de uso y

funcionamiento las instalaciones, mobiliario, equipo y, en general, Mensual

los bienes del Instituto.

Administrar fos servicios de uso de espacios colaborativos, salas M |
[de capacitacién y oficinas. : ensua
[;;;léta’ﬁilo;':iai_;iorfe;lz;i-,j'_.":E_33:§:=-,-.,'- .. .| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00horas W

.

- Aprobé

20 de marzo de 2024

Director de Administracién y Finanzas
tnstituto Yucaieto de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1
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o B : : INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
| Cioblern : =
@ 6 Ssiado ET{.EM - Direccién de Administracion y Finanzas -
Departamento de Finanzas

'\_" g .
s deYusatén

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto; Jefe de Departamento ‘Clave del puesto:. | [YEM-004 (1)
Dependencia/Entidad; | Instituto Yucateco de Emprendedores

Direceién:. .- . |Administracién y Finanzas

Dé-bérta'm'enltoj“* " |Finanzas

;F.gp'éié'h':ﬁ.'artiicu,jlar.',:.ﬁ."' e aplica

Asignada: -

Réportaa, . . . . iDirector

Lereportan: R .| Coordinador

Obje‘uvo delpuesto :-:,;: ?gzgrzitsraézgri‘?aigrlgz tgré?:rilrgin;cf)ii ;i;ancieros con la finalidad de utilizgr

. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que contempie a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y glaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del &rea.

. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

olalr[e[N]=]

. Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

7. Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Dar seguimiento a las solicitudes que el Direcior realice para la
apertura/cierre de cuentas bancarias de acuerdo a las necesidades Anual
del Institufo B

FSUpervisar gue se realice 1a solicitud de las cuentas por pagar a fa

. o A Quincenal
Secretaria de Administracién y Finanzas ,
Supervisar que se ejecuie ol ‘presupuesto de -acuerdo a Io
presupuesto autorizado por la Secretaria de Administracion y : Diario
Finanzas.. ' '
integrar la informacion financiera para las Juntas de Gobierno. ' Trimestral
Gestionar y verificar que la publicacién de los Estados Financieros '

. s - : Mensual
se encuentre actualizada en el sitio web del Instituio
Supervisar que se ejecute en tiempo y forma el pago de la nomina -

. i Quincenal
de los empleados del Insiituto. :
Solicitar la modificacién del presupuesto a la Secretaria de . ‘
Administracion y Finanzas de acuerdo a las necesidades gue se ‘ Mensual
susciten en las diferentes unidades administrativas del Instituto.

F-PL-EDP-01 RO1 : . _ Pagina 1 de 2



o | wem | . INSTITUTO YUCATECE DE I:MPP:ENDED@RES
izgég e E;a:m P T Direccfon de Administracién y Finanzas - -
i ] - Depariamento de Finanzas

' Descriptiva dé Puesto

e o Periodicidad
Funcrones Especn‘lcaa “(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. afc.)
Superwsar el correcto reg[stro de mgresos y gastos del instituto : Diario
Dar corntestacion a los reqﬂermtentos de ios entgs fiscalizadores
Mensual
publicas o privados segln sea requerido. :
Las demas que le asigne el Dirsctor y ofras dISpDSICIOI‘IES legales y , Diario
normattvas apllcables : .

{Horatiollabaral: - -] Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemes de 09:00 a 15:00 horas

aprobacion. b

' 120 de marzo de 2024

Aprobd- ]

Director de Administracion y Finanzas
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO
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"' Juntos transfarmemes

- Yucatin

', AGHERNG DELFSTADD

- INSTITUTA YUCATECO DE EMPRENDESICRES

b s T ar L 1 e s -ty : -

M'mu;n det ugamzamf arat

2.1, Jefatura ﬂe Adn mastramon v Operaciones 7

Objetivg:
Geotlonar b coordinar ias acciones relativas ala planeacitn,

presupuestacion v

admlmf‘tracmq delos recursos ndmanos materiales, de adquisiciones, teenologicos,
y servic os que pr@sfe al Instituto con ia finalidad dg apegarse & los kneamientos

nor'ﬁd:{vczs establecidos ngentsa

“‘La informacio -r; ontapida an ) aie e es responsabilidad da fa Cepanden
“Laint on-contanida an pre gdocuments sponsabilided de fa Cepsnden

F-PL-EDN-1G ROG

ciafcrtidad qusio genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracién y Operaciones

rmql Goblerns
%‘@, del Estado l E;{Eﬂﬂ
hl R k)

Sope, de Yucatén 1 i

Descriptiva de Puesto

mombre del ‘;p_ue'st'o: | Jefe de Departamento Clavedei pussto: | [YEM-004 (1)
‘-Depéndenrpi_'a_!En_’;id ad: -~ | Instituto Yucateco de Emprendedores

Direccion: = - . . |Administracion y Finanzas

Departamenio; = -~ .| Administracion y Operaciones

Funcién Particular . - e o _

A_s_'i.gha da: o ‘ : . Dirigir actividades adminisirativas y operativas.

Reportaa . - . |Director _

Lerteportaf: -~ {Lider de Proyecio, Coordinador, Chofer y Auxiliar de Tienda

lObjetivo del puesto - Dirigir las actividades administrativas y operativas del departamento. : J

1. Implementar controles de la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisarla normalidad que contemple ala operaéién del Departamento.

3. Analizar, planear y elaborar proyec’toé de mejora, procurando su correcto avance en tismpo y recursos.
4. FElaborar, sUpervis'ar y presentar ¢! informe de avances del area. '
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

6. Integrar el anieproyecto de presupuesto anual de egresos de su area. _

7. Planear, elaborar y dar seguimienfo al Programa operativo Anual deal departamento a su cargo.

8. Todas las demas funciones que requiera ¢l puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas. '

Coordinar las actividades de logistica a que faciliten la operacion
de las actividades de los departamentos y direcciones del Instituto.
{Revisar las solicitudes de compras de insumos 0 bienes, con el Diério ' J
objetivo de garantizar |a correcta ejecucion presupuestal. o
Coordinar la administracion, organizacion, Y conservacion
homogénea de los documentos de archivo que se& produzcan,
reciban, obtengan, adquieran, iransformen o posean en el Instituto,
para llevar a cabo los procesos de gestion documental. '
Controlar las actividades y gestiones que garanticen el . A
funcionamiento optimo de fa plantilla vehicular, asi como supervisar _ Sernanal
el uso racional de combustible. '
Supervisar 1a emision de oficios de comision, asi como Ia
comprobacion en tiempo y forma de las mismas.

Mensual

Mensual '

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1 . o ~ Pagina 1 de 2
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f E"}i wel Estado WEM

- o A
i, de Yueatdn. | eroeswmmerns

Descriptiva de Puesio

5 . INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES -
e | Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion y Operaciones

|

IR R s R S : Periodicidad -
e “Funcicnes Especificas - : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

T e T T e T _ L ' etc) S
Lievar el - regisiro, control, y. administracion de altas, bajas,

traspasos, salidas y entradas de activos fijos de los almacenes del

instituto por medio de un sistema de control de inventarios y Mensual
realizar la distribucién de bienes e isumos, de acuerdo.con su

disponibilidad. ‘
Mantener la eficacia operativa del Sistema de Control Interno

Institucional, y vigilar su cumplimiento en el Instituto con total Mensual
apego a los linsamientos establecidos en la materia.

Coordinar y supervisar las actividades del control de productos Semanal
arfesanales, asi como la logistica de envios a sucursales.

Coordinar y supervisar 'las actividades del servicio de Semnanal
comercializacién y compras de productos artesanales. ’

Coordinar las actividades relacionadas con -fecnologias de s

informacion que permitan administrar eficientemente la red de voz Semanal

y datos def Instituto, asi como el 6ptimo estado de ios equipos de

computo y brindar soporte al personal para el uso de sistemas.

Mantener y conservar en optimas condiciones de uso y

funcionamiento las instalaciones, mobiliario, equipo v, en general, Mensual
ios bienes del Instituio.

Administrar los servicios de uso de espacios colaborativos. salas Mensual

de capacitacion y oficinas.

_ .. Aprobé

20 de marzo de 2024

Director de Administracion y Finanzas
Institute Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES .
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Administracién y Operaciones

1 Gobisrno
) cel Ectado | IYEM
P de YUcatan | casnmiss

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto: | Auxiliar de Tienda | Clave
Dependencia/Entidad: | Instituto Yucateco de Emprendedores
‘Direccion: - | Administracién y Finanzas

Departamen | Administracién y Operaciones

| IYEM-024 (1)

Apoyar en actividades de logistica.

| Jefe de Departamento

1 No aplica

| Apoyar en la logistica de actividades relacionadas con la operacién del
1 almacén y de las tiendas.

Objetivo del puesto

Atender consultas del pablico y usuarios internos.

Realizar los tramites encomendados para la ejecucién de sus actividades.

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos.

Controlar los documentos administrativos generados en su tarea.

alalom|~]

Todas las demas funcicnes que reguiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

Coadyuvar el montaje y desmontaje operativo en tiempo y forma

. Mensual
de los eventos y expos del Instituto.
Contribuir en la logistica del envio de productos artesanales a

: Semanal

puntos de venta.
Realizar  actividades  operativas  relacionadas con |a Diario
-comercializacién de productos artesanales.
Colaborar en el conteo y etiquetado de productos artesanales. Diario

Realizar las diligencias operativas o administrativas del

departamento. Cuando se requiera

Coadyuvar en el manejo de vehiculos para traslado dei personal a

o L g Cuando se requiera
actlvldades en el interior del estado. 9

Las demads que le asigne el Jefe de Departamentc y oiras

) o ‘ . . Diaric
disposiciones legaies y hormativas aplicables.

F-PL-EDP-01 RO1 ' - ' Pagina 1 de 2
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracién y Operaciones

Descriptiva de Puesto

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director de Administracién y Finanzas
Institufo Yucateco de Emprendedores -

F-PL-EDP-01 R0O1
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AT
RIS

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
. Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Administracién y Operaciones

Descriptiva de Puesto

| Lider de Proyecto |_

| Instituto Yucateco de Emprendedores

.| Administracién y Finanzas

| Administracién y Operaciones

Coordinar actividades del control de productos artesanaies.

| Jefe de Departamento

| No aplica

| artesanales.

‘| Coordinar las actividades que permitan el resguardo y control de productos

Apoyar en la integracion y actualizacién del marco normativo-administrativo del area.

Programar los tiempos de las areas asignadas.

Implementar acciones que permitan lograr el cumplimiento de ios objetivos dei area.

Coordinar las actividades del area.

Supervisar ios avances de las tareas asignadas.

O T W=

limitativas.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

etC:;)

Recepcionar, almacenar, despachar y controlar el espacio donde

Diaric
se conceniren los productos artesanales.
- ;

Coordinar las operaciones que permitan la correcta 'administracién
de productes artesanales en tema de Compras, Transferencias, Diario
Devoluciones, y su envio a tiendas.
Optimizar y calendarizar operaciones de entradas y salidas de Semanal
productos artesanales.
Administrar y controlar el sustento documental de movimientos
realizados en el lugar donde se concentren los productos Diaric
artesanales.
Coordinar tema de mermas y/o baja de mercancia dafada, caduca

Semestral

y/o obsoleta.

F-PL-EDP-01 RO1
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—— | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(B ool Ectaco IYEM | Direccion de Administracion y Finanzas
ey doTucating WS Departamento de Administracion y Operaciones

Descriptiva de Puesto

‘Periodicidad - SR
ofSemanaI/Qumcenal/Mensual

etc)
| Realizar inventario fisico por lo menos 2 veces al afio. Semestral
Las deméas que le asigne el Jefe de Departamentc y otras Diario

disposiciones legales y nermativas aplicables.

f Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas,' y los viernes de 09:00 a 15:00horas

20 de marzo de 2024

Director de Administracién y Finanzas
Instiiuio Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1 | | Pagina 2 de 2



A ot Eetado | IYEM Direccion de Administracién y
UL, daYuestEn | oruewnamies

T INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Finanzas

Departamenio de Administracion y Operaciones

Descriptiva de Puesto

Nombre el pusstor

7 Lider de Proyecto |
.fD'éb'efr:fden:CEiEéi!Eﬁtida' B Instituto Yucateco de Emprendedores -

IYEM-006 (1)

=.| Administracién y Finanzas

| Administracion y Operaciones

| coordinar actividades en materia de Control interno.

| Jefe de Departamento

fliéiif'ébfbffan,_- _ | No aplica

Ob_'etwo del '

| Coordinar y superivisar el acompafiamiento en la generacién de proyectos

=] normativos que competa a la operacidon de la Direccién.

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal gue conforma su area.

NIENE

Colaborar en la planeacidn de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

de frabajo establecido.

Verificar ia realizacién de programas ¢ funciones espemflcas requeridas para el cumplimiento del plan

o

Apoyar a quien responda comeo Titular de! area, de acuerdo a las aclividades programadas.

o

limitativas.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

Coordinar cada una de las actividades relativas al Control Interno

interno, descnptwas de puestos o cuaiguiera que se requiera en la
Direccion.

del Instituto. ‘ Diario.
Vigilar la- elabcracién o actualizacién de la documentacion
normativa en materia de confrol internc, manual de organizacion,
manual de procedimientos, manual de politicas, manual de controf Diario.

Coadyuvar en la integracién de la informacién de los tramites y
servicios, agenda regulatoria, registro de visitas domiciliarias,
programa de mejora regulatoria, registrc de regulaciones y protesta
ciudadana gue se encuentren en las plataformas digifales.

“Cuando se requiera.

Integrar y verificar que la informacién en materia de control interno
se cumpla en ios plazos establecidos de las sesiones ordinaria del
Comité de Control Interno dei Instituto.

Semestral.

F-PL-EDP-01 RO1
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- INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
W el Estade } IYEM : Direccién de Administracién y Finanzas
e Yucatar | e Departamento de Administracién y Operaciones

. Descriptiva de Puesto

“Periodicidad -

Elaborar e integrar ios Reportes - de Control Interno v

Administracion de Riesgos apegados a los lineamientos norm'a_tivos S ~ Semestral.
vigentes. - ’
Realizar las funciones - comrespondientes al archive del .

. Cuando se requiera.
Departamento. ‘

Coadyuvar a los resultados de los programas o proyectos Diaric
normativos gque se ejecuten en la Direccion. ’

Las demas que le asighe el Jefe de Departamento y ofras Diario

disposiciones legales y normativas aplicables.

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director de Administracion y Finanzas

Instituto Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion y Operaciones

Descriptiva de Puesto

| coordinador

1| Instituto Yucateco de Emprendedores

'] Administracién y Finanzas

| Administracién y Operacionas

| Coordinar actividades de iogistica.

Jefe de Departafn'énto

No aplica

| Coordinar la Ioglstlca de actividades de iraslados de bienes para eventos y
i envio de productos a puntos de venta.

Conocer y mangjar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

slw|ro s

de trabajo establecido.

Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan

o

Apoyar a quien responda come Titular del drea, de acuerdo a las actividades programadas.

limitativas.

6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

Coordinar el montaje y desmontaje operativo en tiempo y forma de

h - Mensual
los eventos y expos del Instifuto.

ordina isti i nales a punios
Coor r la logistica del envio de productos artesa p Semanal
de venta.
Apoyar en las actividades operativas relacionadas con la Diario
comercializacion de productos artesanales. -
Realizar e! conieo y etiquetado de producios artesanales. Ciario

Apovar con diligencias del departamento.

Cuando se requiera

Apoyar con el manejo de vehiculos para traslade del personai a
actividades en el interior del estado.

Cuando se requiera

F-PL-EDP-01 R0
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LgRg Goviom : INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
R de Eatado | TYEM ¥ Direccién de Administracion y Finanzas
g 8 YUCHERD | ehviuroons Departamento de Administracién y Operaciones

/ : Descriptiva de Puesto

Las demas que . le a'signe el Jefe de Departamento y ofras

. . _ . . Diario
disposiciones legales y normativas aplicables.

/| Lunes a jueves de 09:00 a 18:0C horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director de Administracion y Finanzas
Instituio Yucateco de Emprendedores
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidon de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion y Operaciones

Descriptiva'de Puesto

IYEM-016 (1)

| Instituto Yucateco de Emprendedores

Administracién y Finanzas

Administracion y Operaciones

| Realizar diligencias administrativas

| Jefe de Departamentc

“i1 No aplica

| Entregar  documentacién en Dependencias, Entidades y otras
| organizaciones, segun sea necesario.

1. Manejar vehicuios oficiales.

2. Realizar ia enfrega y recepcion de correspondencia que le sea asignada

3. Llevar control de la correspondencia médiante el uso de la bitacora.

4. Conducir con precaucién respetando el reglamento vial.

5. Mantener en optimas condiciones el vehiculo oficial a su cargo

6. Transportar al personal que

requiera servicio de traslado en cumplimiento de sus funciones

7. Verificar y registrar el consu

mo de la gasolina del vehiculo.

8.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Entregar .y recoger la documentacion y correspondencia en

particular de cada una.

. ; i " Diario
dependencias y entidades, asi como, en otras organizaciones.
Gestionar el mantenimiento de las unidades moviles de acuerdo a
las necesidades detectadas o ai calendaric de mantenimiento Mensual

las oficinas del instituto.

Realizar actividades de mantenimiento basico a infraestructura de

Cuando se requiera

Las demds que le asigne

disposicionas legales y normativas aplicables.

ei Jefe de Departamentio y otras Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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; INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDQORES
IYEM ‘ Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion y Operaciones

N * e Vercatdn | Sivemame

Descriptiva de Puesto

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y ios viemes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director de Administracion y Finanzas
Insﬁ’guto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1 : Pagina 2 de 2



TEET
i Y Bobierna

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

|
N del Estado IYEM % i iTe ini iTe i
(B dol Belado | s Direccion de Administracién y Finanzas
| Departamento de Administracién y Operaciones
Descriptiva de Puesto
:Nombre del puesto: | Coordinador

| IYEM-019

Instituto Yucateco de Emprendedores

Dependendia/Entidad:
Direccion:. :

Administracion y Finanzas

Administracion y Operaciones

Coordinar las aciividades de Tecnologias de la Informacién.

| Jefe de Departamento

| No aplica

il Coordinar ias actividades de Tecnologias de la Informacién.

Conccer y manejar p

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

de trabajo establecido.

1
2

3. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar ia realizacidn de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Mantener y administrar las redes telefonicas y de internet que sean

parte de! Instituto. Diario
Actualizar v mantener el equipamiento computacional de los Mensual
usuarios correspondientes al Instituto. :
Brindar soporte computacicnal a usuarios. Diario

Gestionar la creacion de correos electronicos de los servidores
puiblicos adjuntos ai Instituto.

Cuando se requiera.

Verificar el funcicnamiento de la red de voz y datos dei Instituto.

Diario

Vigilar y verificar gque el audio y video donde se realice actividades
propias del Instituto en las saias de se realicen actividades para las
conferencias.

Cuando se requiera.

Implementar controles generales sobre la seguridad, acceso y
restriccion de los sistemas, para evitar el uso de informacién por
perscnai no autorizado.

Mensual

F-PL-EDP-01 RG1
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Adminisiracion y Finanzas
Departamento de Admlnlstracion y Operacmnes ‘

ﬂ ﬁ; ‘ Gobleme
- [N dei Estado
iy de Yucatéh

IYEM

HETTUTD VAT
ANENRLIRTHXTS

BT

Descnptlva de F’uesto

Establecer un sistermna de respaldo para los archivos de datos de ios

sistemas de informacion institucional, el cual deberd estar : Trimestral
resguardado.

Supervisar el mantenimiento de los sites del Instituto. - Mensual
Verificar el correcto funcionamiento de camaras de vigilancia. ' Quincenal

Incluir controles generales sobre la adquisicion, implamentacion y
mantenimiento de software necesario para el funcionamiento del
sistema de informacion institucional, gjecucion de aplicaciones,| Mensual
bases de datos, seguridad y utilidades en apego a las disposiciones B e
legales y normativas aplicables. :
Establecer un plan de contmgenma de’los 3|stemas de informacron o _
institucional, en caso de que un evento fortuito o de fusiza mayor,| ©~  Anual
pudiera ocasionar una interrupeion parcial o total en sus funciongs: | s
Brindar soporte técnico a los puntos de venta con' el sistema de

i Diario
gestidn.
Apoyar en las aclividades operatlvas relacmnadas con la Diafio
comercializacion de productos artesanales.
Las demas que le asigne el Jefe de Departamento y otras

Diario

disposiciones legales y normativas aplicables.

I Lunes ajue\ies de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024
" Director de Administracién y Finanzas
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 ROT ' S e . " Pagina 2 de 2




Juntes transfermermos |

- Yucatan |  msTiTuve vUZATECO DE EMPRENSEDORES

GORERNG DEL ESTADD |

2.2, Jefatura de Finanzas

Objetive:
Gestienar y coordinar las funciones relativas a ia planeacion, presupuestacion y

administracién de log ingrasos, egresos y recursos financieros del instituto, para
cumplir entiempo v forma la normatividad establecida vigente. :

“La informacion contenida en el presente documentc es responsabilidad de ia Dependencia/Entidad que fo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
~ Direccion de Administracién y Finanzas -
Departamento de Finanzas ‘

Descriptiva de Puesto

Nomibre del puesto:.

| Jefe de Departamento

| IYEM-004 (1)

Clave del pussto

'Dep"eri'dentiéfE;nti‘dad“: | Instituto Yucateco de Emprendedores
Direccién: - - |Administracion y Finanzas
Departamento: | Finanzas

Fancion Paiodar | o spice

Asignada: - a

“'R":é';jlcrt_a ac o + Director

I:_fé;;‘r-épbf:tan': ERE | Coordinador

Objetivo del puesto -

T Disenar estrategia en los movimientos financieros con la finalidad de ufilizar
“Ilos recursos de manera eficiente y eficaz. ' -

§

implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que contemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en fiempo y recursos.

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecto de

presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operati\io Anual del departamento a su carga.

SREREISE NS

"~ Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descripiivas, mas no fimitativas.

. Funcion

& g ESPeCifIC as:

Dar seguimientc a las solicitudes que el Direcfor realice para la
apertura/cierre de cuentas bancarias de acuerdo a las necesidades
del Instituto

) Anual

Supervisar que se realice la solicitud de las cuentas por pagar a ia
Secretaria de Administracion y Finanzas

Quincenal

Supervisar que se ejecuie el ‘presupuesto de acuerdo a o
presupuesto autorizado por a Secretaria de Administracion y
Finanzas.. '

Diario

Integrar la informacion financiera para las Junias de Gobierno.

Trimestral

Gestionar y verificar que ta publicacién de los Estados Financieros
se encuentre actualizada en el sitio web del instituio ‘

Mensual

Supervisar que se ejecute en fiempo y forma el pago de la némina
de los empleados del Instituto.

Quincenal

Solicitar la modificacion del presupuesto a la Secretaria de
Administracion y Finanzas de acuerdo a las necesidades que se
susciten en las diferentes unidades administrativas del Instituto.

Mensual .

F-PL-EDP-01 RO1
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F ' INSTITUTO YUCATEGO DE EMPRENDEDCRES
:ffm ~ Direccion de Administracion y Finanzas
: Departamento. de Finanzas

@ &ohiernoc
3 * dei Estado

A,
ol de ucatan

Descripiiva de Puesio

: S o a Periodicidad
Funmones Espec:ﬂcas (Dlarlo/Seman al/Quincenal/Mensual,

_ : etc.)

Superv:sar el correcto regxsrro de lngresos y gastos def Instituio Diario

Dar contestacion a los reqtierimientes de los entes fiscalizadores Mensual

publicos o privados segln sea requerido. ‘

Las demés que le asigne el Director v ofras disposiciones legales y Diario

hormativas aplicables.

Hotatio laboral;

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

demprobacion’ - - " T Aprobe

20 de marzo de 2024

Director de Administracion y Finanzas
instituto Yucateco de Emprendedores
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ﬁ-;a Soblerno ] IVEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
b gggﬁg:g;} s | Direccién de Administracién y Finanzas
= Departamento de Finanzas

Descriptiva de Puesto

[ Coordinador | Clavedelpuesto: | [ IYEM-007 (1)
L] Instituto Yucateco de Emprendedores

--jj;; Administracién y Finanzas

Nombre del puesto
Dependenma]Entldad

Direccion:

‘Departamento | Finanzas
Funcion Particula 1 No aplica
A5|gnada v P

- | Jefe de Departamento
.| No aplica

Le rep'ortan

| Realizar los movimientos financieros de las acciones ejecutadas en el
| Instituto.

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area

3. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

5. Apoyar a guien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programédas

6. Todas las demas funciones gue requiera el puesto Estas funciones son descriptivas, mas no

limitativas.

Realizar la cobranza de los servicios brindados por el Instituto. Diario
Elaborar la conciliacidén de ingresos enire cobros realizados vy

- Semanal
cuentas bancarias.
Emitir y validar las facturas por ingresos y cheques. ' Diario
Gesticnar la emisién de oficios para la soliciiud de vales de Mensual
despensa. :
Emitir las operaciones de las pdlizas contables. Semanal
Comprobar y soportar documentalmente las polizas de egresos
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Semanal
Yucatan.
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES : -
- Direccién.de Administracion y Finanzas.: -~
Departamento de Finanzas

i Gobieme .
4o .tel Egtado EYE{"
&imimﬂ de’fucatan s

dor

- . 'Degcriptiva de Pyesto. - - -

i Periodicidad . 0
nal/QumcenaUMensual
Vet :

Coordinar y operar el archivo correspondiente & la documentacién Diario
contable. .
Las deméas que le asigne el Jefé de Departamenioc y otras Diario

disposiciones legales y normativas aplicables.

Lunes a jusves de 08:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 é'15:00 horas

20 de marzo de 2024

Director de AdmihiStracién y Finanzas
Instituto Yucateco de Emprendedores
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,  Jutitos trensformemaos

- Yucatan . INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOFERND DEL ESTARD

e A+ & s A

E,\)
Lo
&

aidPJrgan.z i6n Benerai

3. Direcciénde !rmovaclon y Competitividad Empresarial
Objetiva: ' ‘ _
Promover el desarrolio y la consolidacion empresarial de las unidades econdmicas del

Estado, atravésde laformacian de'r‘apacidades, la estandarizacion de procesos, el acceso
al financiamiento y desarrolio de cadenas de valor en colaboracién con organizaciones
privadas, organismos publi .cos pfivadosy no gubernamenta'es asicemo actores del sector

"econérriico, con el fin de aumentar la competitividad, la generacién de. innovacién
economica e inclusion sostenible del sector economico. |

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que |o genera.”
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VEM INSTITUTO YUCATECO DE =MPRENDEDORES
*EMQ Direccién de innovacién y Competitividad Empresarial
i Departamento de Financiamiento y Desarrolio Competitivo

:% GCohisrnd
¥ doi Estade

N, e Yuoatén
swafra daYugatan

Descriptiva de Puesto

_Nombre_dei pl_iest_o:_f Director Clavede[puesto IYEM-002 (1) J
Dep:endkane_:iafEnfidad: - linstituto Yucateco de Emprendedores

Dir.e'ct:i'én:_ R T lnnovaciényCompetitividad Empresarial

Departamento: | No aplica

[Funcién Particular -} o aptica

Asignada:. - p

Reportaa:- = -+ ;| Director General ,

Lerepotan: . . .. | Jefede Departamento B
F o S ~TPromover el desarrolic y consolidacion empresarial de las umidades
S L { econémicas del Estado, a iravés de ia formacién de capacidades,
oo L v | estandarizacién de procesos, acceso al financiamiento y desarrolio de
Objetiquelpﬂesto ... jcadenas de valor en colaboracién con organizaciones privadas, organismos
B RPN . -| pabiicos, privados y no gubernamentaies y actores del sector econdmico,
A S efcon el fin de aumentar la competitividad, generacién de innovacion
R R | sconémica e inclusion sestenible del sector econdmico.

Establecer y suparvisar el control interno de la Direccidn.
Establecer los indicadores de desempefio y evaluar resultados. : : J

Dirigir la ejecucion, seguimiento y control.

Vigilar el debide cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia.

5. Representar a ia Direccién a su cargo en los asuntos a su competencia y en los que determine el
Titular o su inmediato superior jerarguico. }
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas nﬂ
limitativas.

-FunciQnes-EspeGiﬁC_anf’

Gestionar requerimientos especificos  en cuestion  logistica,

contable o de comunicacion social, respecto a fas actividades de Mensual

capacitacién que lieve a cabo la Direccién.

Gestionar la difusion del Premio Yucatan de Calidad. Cada dos afios

Fungir como vocal del Comité de Control interno Institucional. Segun sea reqiigggép;}or el Comite en
Dirigir a evaluacion de desempeno del personal que se encuenire Anual

a su cargo. .

Dirigir y participar activamente en la elaboracion del Diagndstico

de Necesidades de Capacitacion, y en el Plan de Capacitacion en
. - . T Anual

lo que corresponaa al personal adscrito a ja Direccion de J

Innovacion y Competitividad Empresarial.

F-PL-EDP-01 RC1 ' Pagina 1 de 2



- INSTITUTC YUCATECO DE EMPRENDEDORES

=
C Gsi:-_igmo I H . . .. . .
[‘ W) et Esmdo | 'YEM Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial
oL, de Yuealdn | oo i . . o4 : : Lrer
R Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo
- Descriptiva de Puesto
o - ' | Periodicidad L
~Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S Co : ) . etc.) '

Participar activamente en las reuniones de planeacion asiratégica,
de seguimienio de resultados, o similar, que tengan todos los
titulares de area.

Realizar les dictamenes correspondienies de las soliciiudes de
acceso al programa de Crédito y Financiamiento Denominado
Microyuc Emprendedores en los criterios de seleccion de las reglas
de operacion.

Supervisar y dirigir de manera esfraiégica las actividades del
programa de subsidios o ayudas denominado Aceleracion | Mensual, o segiin se requiera
Empresarial.

Brindar la informacion correspondiente (resultados, actividades,
indicadores o cualquier dato relevante que se considere) de la|Segln calendario de Junta de
Direccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial para reportar | Gobierno

y presentar. a la Junta de Gobiemo.

Informar de incumplimientos en los requisitos del programa de
Credito y Financiamiento Denominado Microyuc Emprendedores Mensual, en caso de ocurrencia
or parie de los solicitantes o acreditados, a quien corresponda.

Semanal, o segUn indicacién del
Director General

Mensual

|Horario- laboral: . | Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemnes de 09:00 a 15:00 horas |

.. U'Fechaldeaprobacion .. . | - . Aprobé R

20 de marzo de 2024

Director General
1 Instituto Yucateco de Emprendedores

F—F’L—EDP~O_’I ROT - ' Pagina 2 de 2
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial
Departamenio de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Descriptiva de Puesto

Nombre del puje_'stb;

4 Jefe de Departamento

| Instituto Yucateco de Emprendedores

Dependencia/Entidad::

Direccion: . | Innovacian y Competitividad Empresarial
Departamento:. - | Financiamiento y Desarrollo Competifivo
Funcion Particular - | No aplica

‘Asignada: - '

Reporta.a; .. | Director

Lereportan: . - | Lider de Proyecto y Coordinador Operativo

T Timplementar las estrategias empresariales para la incorporacion de

““|formacion de capacidades, estandarizacién de _procesos, acceso al

.| financiamiento y desarrollo de cadenas de valor a las unidades econdmicas
.| del Estado de Yucatan. i .

Objetivo del puesto

implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.
Supervisar la normalidad que contemple a la operacién del Departamento. _
Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su cofrecto avance en tiemnpo y recursos.
Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area. '
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar e! anteproyecio de presupuesto anual de egresos de su area.
Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa overativo Anual del departamento a su cargo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

Realizar los dictamenes correspondientes de las solicitudes de
acceso al Programa de Crédito y Financiamiento Denominado

wj~|ofo|s{w|d|2

Microyuc Emprendedores en los criterios de seleccion de las reglas Mensual
de operacidn. ' :

Integrar los expedientes del Programa de Crédiio y Financiamiento ;-

Denominado Microyuc Emprendedores, asl como elaborar del

orden del dia, convocar a sesién al Comite de Evaluacion y

Mensual-
Autorizacion de Crédito y Financiamiento, y .elaborar la -
correspondiente acta, fungiendo como Secretario Técnico.
Gestionar la firma de contratos de crédito, y la atencion general a
los interesados vy acreditados del Programa de Crédito vy
Financiamiento Denominado Microyuc Emprendedores.

Segun se requiera

F-PL-EDP-01 RO _ . .  Paginalde2



INSTITUTO YUCAT ECO DE E:MDRENDEDORtS oo
M‘dﬁwmsn o LT Didecoiénde nnovadion: ¥ Comp‘euuwdad i:mpresanal '
ek P " Departamento de Fmancsamlemo y Desarrollo Competitivo

J:Dasérip"tiva' de Puesto” "

T T T - "~ Periodicidad
JFuncmnes Espeumcas R © | (Diario/Semanal/Quincenai/Mensual,
' : ' N __eic) | '

Gestionar y coordlnar Ias activrdades relacionadas a |a
convocatoria del programa de subsidios ‘o ayudas denominado ~ Anual
Aceleracién Empresarial.

Gestionar y coordinar de manera logistica y contable [as’
actividades de ~ consultoria, eventos y otras actividades

relacionadas al programa de subsidios o ayudas denominado Diaria
Aceleracidn Empresarial.

Notificar de plazos establecidos, fechas importantes, recordatorios .
de pago, enfrega de documentac:lon a los acreditades del programa Diario

de  Crédito y  Financiamiento Denom:nado Mrcroyuc
Emprendedores.

Verificar el cumplimiento de la documentacion eniregada por los
ciudadanos en el programa de - Crddito y Financiamiento

iario, seglin-ocurrencia
Denominado Microyug Emprendedores, y en el programa de .D B g B

subsidios o ayudas denominado Aceieracion Empresarlaf

! Lunes a jueves de 09:00a 1‘6':00"horas', y Io viérmies de 09:00 a 15:00 horas

Lo

20 de marlzo de 2024

Directora de innovacion y Competitividad Empresarial
Instituld Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2
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» Juntos transformemos |

. ucatan : INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

.xGBIEHNO TS ESTAZO

-

Manual de Drganizacién Sanera

3.1 Jefatura de Firanciamiento y Dasarrollo Competitive
Objetiva: '
Coordinar e! desarrollo empresarial con innovacidn, estandarizacién y desarrollo
tecnoibégico a través.de ia in*pl,erneqtacién de accicnes formativas de asesoria y
consultoria sspecializada, acompafiamiento y virgulacién coms :caa{ asi como el
acercamiento v la transferencia de instrumentos financieros que censoliden la
adopcidn de mejores practicas y estrategias para iacompetitividad empresarial.

“La informacién contenida en ef prcsenre documento es r&SpOﬂSdbi“dmu dela Dape.nc.ﬁnc a/Entidad que lo genera”
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P ,

-+ Gobiamo
l”_ MlS del Estado L IYER
o de Yuzatén
i

f LR EAR P A
it

] _ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
e . Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial
: Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Descriptiva de Puesto

| Jefe de Departamento Clavedel puestor | IYEM-005 (1)

Nombre del puesto:

D'_:éplenden cia/Entidad: . |institutc Yucateco de Emprendedores
Direcoion: . .« " nnovacion y Competitividad Empresarial
Departaménto: ©. - ‘| Financiamiento y Desarrollo Compefitivo
F‘-"E‘C“?”-F’."",V“CH‘.EF* Lo No aplica

Asignada: .. oo T

Reportaa . | Director

-Lé‘freport'an:' el b o | Lider de Proyecto y Coordinador Operativo

Objstivo del puesto -

.1 del Estado de Yucatan. '

. |implementar las estrategias empresariales para la incorporacion de
~1formacibn de capacidades, estandarizacion de procesos, acceso al
| financiamiento y desarrolio de cadenas de valor a las unidades econdomicas

implementar controles de la documentacién recibida y generada en el Depariamento.

Supervisar la normalidad que cdntemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyeetos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supefvisar y presentar el informe de avances del area.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecio de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

w|~lolo|s|w|p| =~

limitativas.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas noJ

Realizar los dictamenes correspondientes de las solicitudes de
acceso al Programa de Crédito y Financiamiento Denominado
Microyuc Emprendedores en los criterios de seleccidn de las reglas
de operacion. ' :

Mensual

integrar los expedientes del Programa de Crédito y Financiamienio |

Denominado Microyuc Emprendedores, asi como elaborar del
orden del dia, convocar a sesion al Comité de Evaluacion |y
Autorizacion de Crédito y Financiamiento, VY elaborar la
correspondiente acta, fungiendo como Secretario Técnico.

Mensual-

Gestionar la firma de contratos de crédito, y la atencion general a
jos interesados y acreditados del Programa de Crédito vy
Financiamiento Denominado Microyuc Emprendedores.

Segln se requiera - J

F-PL-EDP-01 RO
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ot L X INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
]ﬁ, Gobiemo | ypas : c A 3y .. e e T
& ol Estade | JYEME : Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

SoB: o de Yueatdn | Mmoo
iy T

" Descriptiva de Puesto

Departamento de Financiamiento y Desarrolio Competitivo

Periodicidad

de Crédito y  Financiamiento  Denominado Microyuc
Emprendedores.

.. Funcionas Especificas | (Diario/Ssmanal/Quincenal/Mensual,
Gestionar 'y coordinar las actividades relacionadas a la
convocatoria del programa de subsidics o ayudas denominado Anual
Acegleracién Empresarial.
Gestionar y coordinar de manera iogistica y contable las:
actividades de " consultoria, eventos y otras actividades Diario
relacionadas al programa de subsidios o ayudas denominado
- | Aceleracion Empresarial.
Notificar de plazos establecidos, fechas imporiantes, recordatorios
de pago, entrega de documentacion a los acreditados del programa Diario

Verificar el cumplimiento de la documentaciémn entregada por los |
ciudadanos en el programa de Crédito y Financiamiento
Denominado Microyut Emprendedores, y en el programa de
subsidios o ayudas denominado Aceleracién ‘Empresarial.

Diario, segln ocurrencia

Horario laboral, &~

| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas |

Aprobg
20 de marzo de 2024
L Directora de innovacion y Competitividad Empresarial
: Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PLEDP-01 RO
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial
Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

il ,\Ef G

= Gobiernio

1 del Estade I;,Y Eﬁw
RLow deYuﬁaE‘an DE EMPHENDELICEIES.

Déscriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto: - | Lider de Proyecto Cl: IYEM-006 (1)
'DependenmalEntlda - | Instituto Yucateco de Emprendedores

Dlrecmon : | Innovacién y Competitividad Empresarial

Dep_a_rtamento Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Funcién: Par_ticu:{ar . s No aplica

AS|gnada . :

Reportaa: : | Director

Lereportan: | No aplica

Ejecutar y monitorear las acciones que forman parte de los objetivos del
|area, asi como auxiliar en las funciones designadas por el jefe de
| departamento o por el director de la unidad administrativa.

Apoyar en la integracion y actualizacion del marco normativo-administrativo del area.

Programar los tiempos de las dreas asignadas.

Implementar acciones que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos del area.

Coordinar las actividades del drea.

Supervisar [os avances de las tareas asignadas.

olafslwm|=|

Todas las demas funciones que requiera el puesto Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

.Apoyar ai tltular de la unldaci admmistratlva para Ia elaboraaon delh

Plan de Trabajo, indicadores y presupuestacién relativa a la ' Anual
direccion. .
Programar actividades de capacitacion dirigidas al ciudadano. Mensual

Elaborar los reportes internos de las actividades que se ejecutan

: . Trimestral
en la direccion.

Apoyar al titular de la unidad administrativa para la elaboracién de
los reportes de actividades y resultados de la direccién que se
presentan a Junta de Gobierno.

Gestionar la eiaboracion del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion de la entidad.

Seglin calendario de la Junta de
Gobierno

Anuai

Gestionar la elaborac1on del Plan Anual de Capacitacién de la
entidad. : Anual

Gestionar las capacitaciones a impartir a los servidores piblicos
del Instituto Yucateco de Emprendedores, segun el Plan Anual de
Capacitacion.

Segun calendario del Plan Anual de
Capacitacion

F-PL-EDP-01 RO1 ' Pagina 1 de 2



EATHAR AT
DR EMPHENDERCARS.

Descriptiva de Puesto

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
i Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

eriodicidad.

Elaborar los reportes de las capacitaciones brindadas a los
servidores publicos del Instituto Yucateco de Emprendedores, y
enviarlos al area designada de la Subsecretaria de Innovacion,
Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Mensual

Gestionar [a operacion del Premio Yucatan de Calidad.

Cada dos afios

Gestionar la correspondencia, recepciones y emisiones (oficios,

direccién, con el departamento de Administracion y Operaciones.

memos, circulares, cartas, o similares) del personal que conforma Diario
la direccién. : .

Llevar el control documental del archivo de la direccidn. Diario
Coordinar la agenda vacacional del personal adscritc a la

. " Mensual
direccion.

Gestionar las solicitudes de insumos para la operacion de Ia

Mensual

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y [os viemnes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Directora de Innovacion y Competitividad Empresarial
instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1
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E% | Gobierna
W] del Estado
LY de Yucatdn

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
| Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial
| Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

[YEM

RTTRD RAAER:
m. I’MTWMF EOCRES

Descriptiva de Puesto

“Nombre del-pussto:

Coordinador Operativo

IYEM-029 (1)

33DependenC|a/Entl-d ad

.| Instituto Yucateco de Emprendedores

fDirec.cmn

.| Innovacién y Competitividad Empresarial

:_5 Financiamiento y Desarrollo Competitivo

“[No aplica

% Director

.| No aplica

-."| Ejecutar y monitorear las acciones que forman parte de los objetivos del
| area, asi como llevar a cabo las funciones designadas por el jefe de
1| departamento o por el director de la unidad adminisirativa

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

el S Pl

Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido. -

o

Apoyar a guien responda como Titular del area, de acuerdo con las actividades programadas.

&

* limitativas.

Todas las demas funciones que requiera el puesio. Estas funciones son descriptivas, mas no

Recibir !a documentacton que comprenden e
expedientes del
Denominado Microyuc Emprendedores.

integrar los

Programa de Crédito y . Financiamiento

Agendar, coordinar y llevar a cabo la firma de contratos de crédito,
y la atencion generai a los interesados y acreditados del Programa
de Créditc vy  Financiamiento  Denominado  Microyuc
Emprendedores.

Segln se requiera

Llevar a cabo las actividades relacionadas a la convocatoria del

o ayudas denominado Aceleracion Empresarial.

programa de subsidics o© ayudas denominado Aceieracidon Anual
Empresarial.

Llevar a cabo las actividades de consultoria, participacién activa en

evenios v otras actividades relacionadas al programa de subsidios Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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R o " INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
i gg*yfl-’g:‘gg gfmm ‘ ‘ Dweccnon de Innovacion y Competitividad Empresarial

Departamento de Fanéiariento: y;Desarrpo C@mpetmvo

Descriptiva de _Puesto

NP TS L

iodicidad . - |
Quincenal/Mensual,: -

Notificar de plazos establecidos al jefe de departamen oy d;rector
de la unidad administrativa de fechas importantes, recordatorios de
pago, y enirega de la documentacidén a fos acreditados del

programa de Crédito y Financiamiento Denominado Microyuc
1 Emprendedores.

Diaric

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemes de 09:00 a 15:00 horas —|

20 de marzo dze22024‘

Dlrectora de Innovacién y Competitividad
Empresarial
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 R01 P4gina 2 de 2



. Juntostransfogremes

- Yucatan | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDERORES

g R

Manual de Brganizasion General

4, Direccién de Emprendimienio
Chietivo: : :
Desarroiiar, promover .y ejecutar politicas pubiicas de apoyo y fomento al
emprendimgento.,_ y& sea de manera ind]viduéi'o‘ colectiva, impulsandd la creacion de
nuevos negocias v ja consolidacién de las micraempresas de! Estedo. -

“La informacidn contenida en ef presente documento as responsabilidad de la Dependencia/Entidad queio genera.”

r-PL-CDON-10 ROO A Pagina XXVl de XXXIII
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& coere | vem | "UINSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
N del Bstaco B ; Direccién de Emprendimiento -
| e Departamento de Fomento al Emprendimiento
DESCTIiPTIVA DE PUESTC

[ Nombre del puesto: Director " Clave del puesto: | IYEM-002 (1)

Dependencia/Entidad: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Direccion: | Emprehdimiento.

Departamento: No aplica.

Funcién Particular o

Asignada: Bl i

Reportaa: - | Director General.

Le reportan; - | Jefe de Departamento. -

Objetivo deljpuesto _Desarroll_ar,_ proponer y ejecutar politicas pubiicas de apoyo al

- emprendimiento.

1. Establecer y supervisar el confrol interno de la Direccion.

2 Establecer los indicadores de desempefio y evaluar resultados.

3. Dirigir la ejecucién, seguimiento y control. \ ' -

4. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia. '

| 5. Representar a ta Direccion a su cargo en los asuntos a su competencia y en fos que determine el
Titular o su inmediato superiar jerarquico. ‘ .

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
fimitativas. : ’

~ Funciones Especificas

Promover esirategias que permitan  fortalecer las
capacidades de las personas emprendedoras, mediante el
apoyo para la transferencia de mejores practicas de Diario

operacién y gestion, asi como la reaiizacion y participacion p
en eventos que impulsen la actividad emprendedora en el
estado. )
Promover la paricipacién de personas empresarias,
consultoras y asesoras en el disefio y ejecucion de proyectos
dirigidos a las personas emprendedoras  y las
microempresas del estado.

integrar y mantener actualizada la informacién sobre los
programas Yy servicios que ofrece la Direccién de
Emprendimiento  para el desarrolio de las personas
emprendedoras y las microempresas del estado.

Promover la capacitacion constante de las personas
emprendedoras v de las microempresas del estado.
fmpulsar y, en su caso, organizar ferias, exposiciones,
convenciones, seminarios y demas eventos que contribuyan

Diario

Anual

Diario

Mensual .

F-PL-EDP-01 RO1 - | ‘ ' Pagina 1 de 2
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- INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
s Direccién de Emprendimiento

s Departamento de Fomento al Emprandimiento

DESCTIPTIVA DE PUESTO

a promover el espiritu emprendedor, asf como &l sector
empresarial,

Disefiar, proponer e implementar programas dirigides =
impulsar el emprendimiento, incrementar la productividad v
fortalecer a las personas emprendedoras y las
microempresas del estado.

Anual

Disefiar esfraiegias gue impulsen el desarrollo v
fortalecimiento de [a culiura emprendedora, a través de los
centros estatales de emprendedores.

Mensuél

Articular las acciones de capacitacion, consultoria y
formacion de !as personas que asistan a los centros
estatales de emprendedores, a fin de fortalecer sus
habilidades administrativas y de negocio.

Mensual

Gestionar tos fondos de financiamiento que opere o en los
aue participe el instituto.

Mensual

Las demas que le asigne el director general, este estatuto
organico y ofras disposiciones legales y normativas
aplicables. g

Diario

. "/Lunes a jueves de 09:00 a.m. a 04:00 p.m. y viernes de 09:00 a.m?’

' Fechadeaprobacién =

__Aprobo

20 de marzo de 2024

Director General

Instifuto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO1
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
S GaYucaan | IRMRER | Direccion de Emprendimiento
' Departamento de Fomento al Emprendimiento

DESCTIPTIVA DE PUESTO

Nombre del puesto: - 1 Jefe de Departamento. ‘Clave del puesto: | IYEM-004 (1)
Dependencia/Entidad: - | Instituto Yucateco de Emprendedores.
Direccién:. - Emprendimiento.
Departamento: - " | Fomento al Emprendimienio
Funcion Particular | Ne aplica. '
Asignada: —
Reporta a: ! Director de Emprendimiento.
Le-reportan:'. T ~j Coordinador.
: B - | Supemvisar fa ejecucmn de los esfuelzos requeridos para la
Dbjetivo del puesto " | implementacion y el control de los programas y actividades que se

llevan a cabo dentro.de la Direccién de Emprendimiento.

1. implementar coniroles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.

r

Supervisar la normalidad que contemple a la operacion del Departamento

w

recursos.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su ‘correcto avance en tiempo y

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigitar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecto de presupuesio anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimienio al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

GNP~

limitativas.

Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

Funmones Especnﬂcas

: :v' I (Di anofSem allQumcen al/Mensua!

implementar Ios mecanismos que prop:cnen Ia innovacion, la

incubacion, la realizacién. de eventos para impulsar la
actividad emprendedora, asi como ofras acciones y apoyos
para las microempresas y las parsonas emprendedoras del
estado.

- Mensual

Gestionar el otorgamienio de apoyos para el desarrolio y la
incubacion de empresas, la organizacion de eventos de
‘|promocién y premios a personas emprendedoras y
microempresas, la ejecucion de programas de educacién a

distancia y cualquier otro que considere convenients para el

cumplimiento del objeto del instituto.

Anual

Otorgar asesoria y asistencia técnica en general a los
emprendedores v a las microempresas.

Diario’

Vigilar que los fondos de financiamiento que opera o en los
que participa &l instituto, se apliquen de conformidad con los

Diaric

. F-PL-EDP-01 R31
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INSTITUTO. YUGATECO DE EMPRENDEDORES ~~ =~ ™
Direccion de Emprendimiento
Departamento de Fomenlo al Emprendimienic

 DESCTIPT IVA DE PUESTO

y Gablemu
™ del Estade | }“YE!}&%
B de‘.’ucatan [ TR

proyectos que motivaron su asignacion y con base en las
disposiciones aplicables.

Asesorar y. apoyar a los emprendedores y a !as micro,
empresas en fas gestiones -para su instalacion y
funcionamiento, de c:onformldad cen las disposiciones
legales &n fa materia:

Dar seguimienic a los proyectos en lo relativo a su
integracion y proponerl, en su casg, acsiones gque permitan Mensual
consolidar su operacion.

Las demas que le asigne el Director General, el Estatuto
Organico y otras d:sposncaones legales y normativas| . , Diario
aplicables.

Diario

Horarlo laboral l‘;ur:es a Jueves de 09:00 a.m. a 04 00 p.m. Y \nernes de 09 00 a m. a 03;00

20 de marzo de 2024

Directera.de Emprendimiento
Instituto Yucateco de Emprendedores.
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Y, Juntostransformemos |

INSTITUTD YU CATECD DE EMPRENDEDORES

; ' P Manual de Organizacion Gereral

l: 1. Jefatura de Famento al Emprendimlento
Objetivo: .
Implementar los mecanismos que propicien la capaeitacion, innavacion, incubacién de
proyectos y la realizacion de eventos para impulsar la actividad m:m.)reﬂdedcara asi
como otras acciones y. apoyss’ éir]gig ¢S a microempresas y a las personas
emprepdedoraa det Es*aé&

“Lainformacion contenida er; &i presente documento es responsabilidad de fa Dep.enaienciafEntidad que lo.genera.”
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J— ,WEM INSTITUTO YUCATECC DE EMPRENDEDORES
ol Estede i s Direccion de Emprendimiento
' ‘ Departamento de Fomento al Emprendimiento

DESCTIPTIVA DE PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Departamento. Clave del puesto: | IYEM-004 (1)
Dependencia/Entidad: Instifuto Yucateco de Emprendedores.
Direccidon: ‘ . | Emprendimiento.
Departamento: - ~ | Fomento al Emprendimienio
Funcion Particular{ No aplica.
Asignada:  ©
‘Reporta a: - 1 Director de Emprendimiento.
Le reportan: ... -|Coordinador.
. : : ‘ TSupervisar la ejecucion de los esfuerzos requeridos para la
Objetivo del puesto implementacion y el control de los programas y actividades que se
: - ' -~ llevan a cabo dentro.de la Direccion de Emprendimiento.

impiementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento.
Supervisar la normalidad que contemple a la operacion del Depariamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y
recursos.

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigitar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

Integrar el anteproyecio de presupuesio anual de egresos de su érea. .
Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son.descriptivas, mas no
limitativas.

S LN R

| No O

Funciones Especificas’ | (Diario’Seman

Implementar ios mecanismos que propicien ia innovacion, la
incubacién, la reafizacion  de eventos para impulsar la
actividad emprendedora, asi como otras acciones y apoyos - Mensual
para las microempresas y las personas emprendedoras del
estado. '
Gestionar el oiorgamiento de apoyos para el desarrollo y la
incubacién de empresas, la organizacién de evenios de
promocién y premios a personas emprendedoras v
microempresas, la ejecucion de programas de educacion a
distancia y cualquier otro que considere conveniente para el
cumplimienio del objeto del instituto. ‘
Otorgar asesoria y asistencia iécnica en general a los
emprendedores y a las microempresas.

Vigilar que los fondos de financiamiento que opera o en ios
que participa el instituto, se apliquen de conformidad con los

Anual

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 ‘ - ' - - Pagina 1de 2



Tootiamo vEM | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES 7777
" el Estado | T i Direccion de Emprendimiento i
! Departamente de Fomento al Emprendlm;emo

DESCTIPTIVA DE PUESTO

proyectos que motivaron su asignacion y con base en las
disposiciones aplicables.

Asesorar y. apoyar a los emprendedores y a Eas micrg,
empresds en las gestiones para su instalacién vy
funcionamiento, de conformldad con las disposiciones
legales en ta materia. )

Dar seguimiento 2 lgs proyectos en lo relativo a su
integracion y proponer, en su case, acciones que permitan Mensual
consolidar su operacion.

Las demas que ie asigne el Director General, el Estatuto
Organico y ofras - disposiciones legales y normativas Diario
aplicables. ‘

Diario

Horano! 'b:":r-a_i" ‘-:-_;_‘.:j :un:es a jueves de 09:00 a.m. a 04:00 p.m. y viernes de 09:00 a.m. a 03;00

S T U Aprobs

20 de marzo de 2024

Directera.de Emprendimiento
Insiituto Yucateco de Emprendedores.
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
el ‘ - Direccién de Emprendimiento
Departamento de Fomento al Emprendimiento

DESCTIPTIVA DE PUESTO.

Coordinador

a

IYEM-010 (1)

! Instituto Yucateco de Emprendedores.

| Emprendimiento.

| Fomento el Emprendimiento

[No aplica.

1 Jefe de Departamento

{ No aplica.

TCoordinar y supervisar el acompafamiento en la generacion de
| provectos de emprendimiento, enfocandose al logro de las mejores
| practicas en su consolidacién como empresa formal.

limitativas. ‘

1. Conocer y rﬁanejar paqueterié office. _

2. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en ia-planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de irabajo establecido.

4. Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del
plan de frabajo establecido. _

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo con las actividades programadas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

disposiciones legales y normativas aplicables.

Diario
emprendedores. _
Coordinar las actividades de vinculaciéon con instituciones Diario
convenidas.

Fromover y estimular la creacion de empresas de impacto. Mensual
Proponer y realizar los eventos relacionados con las M

S - . P ensual
actividades de emprendimiento y vincuiacion.
Coordinacién de equipos de trabajo que laboran al interior M

ensual

del Estado. _
Supervisién de los proyectos y acciones generadas con Semanal
enfogue econdmico y/o social.
Las demas que Ie asigne el Jefe de Depariamento y ofras Diario

F-PL-EDP-01 R

Pagina 1 de 2
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- INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendimiento
Departamento de Fomento al Emprendimiento

v | 1
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DESCTIPTIVA DE PUESTO

Lunes a jueves de 09:00 a.m. a 04:00 p.m. y viemes de 09:00 a.m. a 03:00
p.m.

20 de marzo de 2024

Directora de Emprendimiento
Instituto Yucateco de Emprendedores.
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

2% cobi

oEece | i Direccién de Emprendimiento
' Departamento de Fomento al Emprendimiento
DESCTIPTIVA DE PUESTO

‘‘‘‘‘ IYEM-007 (1)

Coordinador

|| Instituto Yucateco de Emprendedores.
: Emprendimiento.

;| Fomento el Emprendimiento

| No aplica.

| Jefe de Departamento
No aplica.

‘| Coordinar y supervisar el acompafiamienio a proyectos de
emprendimiento y microgmpresas, enfocandose al logro de las mejores
4| practicas productivas y en su consolidacion como empresa formal.

1. Conocer y manejar paqueteria office.”
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la planeacioén de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
4. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del
plan de trabajo establecido. 7
5. Apoyar a quien responda como Titular dei &rea, de acuerdo con las actividades programadas.
6. Todas las dermas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas. ' '

Coordinar las actividades de atencidén y servicio a los Diario
emprendedores y microempresarios
Coordinar las actividades de vinculacidn con instituciones Diario
convenidas. '
Promover y estimular la innovacién y estandarizacién de Mensual
productos v ia formalizacién de empresas.
Proponer y realizar los eventos relacionados con las M '

S . . g ensual
actividades de emprendimiento y vinculacion.
Coordinaciéon de equipos de trabajo para el Semanal
acompafamiento a emprendedores y microempresarics.
Supervision de los proyectos y acciches generadas en 3

e . - emanal

cumplimiento con las Reglas de Operacion aplicables.
Las demas que le asigne el Jefe de Departamento y otras Diario
disposiciones legales y normativas aplicables.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




e Lyem | INSTITUTO YOCATECO DEEMPRENDEDORES
duistado | pmmam | ' - " Direccion de Emprendimiento
e ' Departamento de Fomento al Emprendimiento

gz ‘1‘{.
Eemtisend

* DESCTIPTIVA DE PUESTOG

Lunes a jueves de 09:00 a.m. a 04:00 p.m. y viernes de 09:00 a.m. a 03:00
p.m.

20 de marzo de 2024

Directora de Emprendimiento
Instituto_‘(ucate.co de Emprendedores.
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5. Direccitn de Desarrollo Artesanal

Obhjetivo:

Procurar ei desarroilo, capacitacidn y promocion de los artesanos para sai\faguardar las
técnicas artesanate::y altesamas que le propercionan .dentidad cu!tural ai Estado de

Yueatan

“La informacion contenida en &}

F-PL-EDN-10 ROO

presente documento es responsabiiidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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g5 o | IYEM | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Sl oe Yucatan | GRS Direccién de Desarrolio Artesanal

Descriptiva de Puesio

" Nombre del puesto: - | Director
DEp’éﬁdehbié’!Ehﬁdéd: . | nstituto Yucateco de Emprendedores
Direccién:’ . ~ . | Desarrollo Artesanal
Débal‘tarhéhtc:: o | No aplica , .
“Funcién Particular . " Desarrollar y vigilar el cumplimiento de las estrategias de Desarrollo
‘Asignada: .~ .| Artesanal para el Estado '
Reportaa: .- .| Director General S )
Le reportan: ~ - =~ _ " Coordinadory Chofer. |
| Objetwo | deil’ﬁ)ﬁésféz._'i L E;j:;ﬂ]lag; ;/igtiii&:_xrs tea: Ci:oun_nplimierfto de las estrategias de Desarrolio

1. Establecer y supervisar el conirol interno de la Direccidn.

2 Establecer ios indicadores del desempefio y evaluar resultados.

3. Dirigir la ejecucion, seguimiento y control.

4. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en jos asuntos de su
competencia.

5. Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competencia y en los que determine el
Titular o su inmediato superior jerarguico. ’

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas. ‘

-Géstion'ar, disefiar y propéhér al director general el Plan Ahuai de .
| Trabajo financiero con FONART que promueve el desarrolio, Anual
fomento y estimulos de apoyo al sector artesanal.

Supervisar la correcta solicitud, entrega y comprobacion de los

apoyos aprobados al Estado por FONART a cada persona artesana Cada vez que se requiera
beneficiada ‘ : o
Dise_ﬁar y proponer al director general el plan de capacitacion Anuai.

técnica ariesanal. - :

Disefiar, organizar y proponer al director general los diversos anual
concursos ariesanales estatales. A 7

Supervisar la elaboracion y actualizacion del directorio local de Mensual

| personas artesanal del Estado de todas las ramas ariesanales.

F-PL-EDP-01 RO1 _ : . Paginalde2



Egomeme Irvep 0 INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ey OeYieatan | SHENGE | o Direccion de Desarrolio Artesanal
_ Descriptiva de Puesto

ooy e 1. ~Periodicidad . . :
* . Funciones'Especificas’ =~ = - . .. '(DiariofSemanal/Quincenal/Mensual,
e RS RS, SN R T o) | g

Coordinar fa participacion de las personas artesanas, cooperativas
y uniones de personas artesanas en exposiciones, certamenas,
ferias, foros, seminarics, congresos, eventos y demads actividades - Cada vez gue se requiera
locales, nacionales e internacionales cada vez que insfruya el '
director general.

Supervisar la enirega de los apoyos de materas primas e
instrumentos de trabajo para personas artesanas gue instruya el Cada vez que se requiera
Director General.

Promover y proponer la creacién de escuelas - talleres de saberes
arlesanales en lugares donde se cumpla con la capacitacion téenica Cada vez que se requiera
paraiograr la mano de obra calificada. ' :

[ Horario tzboral

2| Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15.00 horas

. Fechadeaprobacien . - _ | __ Aprobé

20 de marzo de 2024

Direcior General
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PL-EDP-01 RO ‘ Pagina 2 de 2



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Desarrollo Artesanal

'Descriptiva de Puesto

| Coordinador

IYEM-011 (1)

Instituto Yucateco de Emprendedores

Desarrollo Artesanal

No aplica

Coordinar ia ejecucién de las estrategias de Desarrollo Artesanal

Director de Desarrolio Artesanal

No aplica

{ Coordinar la ejecucién de las estrategias de Desarrollo Artesanal

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

PWIN =

Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

o,

Apovar a quien responda como Tltular del area, de acuerdo & las actividades programadas

o

Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

Verificar la ejecucién del Plan Anuai de Trabajo financiero con

> ’ Anual
FONART .
Elaborar la correcta solicifud, entrega v comprobacién de los
apoyos aprobados al Estado por FONART a cada persona artesana cada vez que se requiera -
beneficiada : '
Elaborar y verificar la ejecucién del plan de capacitacion técnica Anual
artesanal
Elaborar y verificar la ejecucién de los diversos concursos
Anual
ariesanales eslatales
Efaborar y mantener actualizado el directorio local de personas
mensual

artesanas del Estado de todas las ramas artesanales

Convocar la participacién de las personas artesanas, cooperativas
y uniones de personas artesanas en exposiciones, certdmenes,
ferias, foros, seminarios, congresos, eventos y demas actividades
focales, nacionales e internacionales.

Cada vez que se requiera

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Desarrollo Artesanal

Descriptiva de Puesto

Vigilar la entrega fisica de los apoyos de materias primas en
instrumentos de trabajo para personas artesanas
Vigilar la creacién de escuelas- talleres artesanales en lugares
donde se cumpia con la capacitacién téchica para lograr la mano |
de obra calificada . _
Las demas que le asigne el Director y otras disposiciones legales y
normativas aplicables.

cada vez que se requiera

cada vez que se requiera

Diario

Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viernes de 09:00 a 15:00 horas

20 de marzo de 2024

Directora de Desarrolio Artesanal
instituio Yucateco de Emprendedores
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B! oseme | rvEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
de Yupatan | HaGER Direccion de Desarrollo Artesanal

Descriptiva de Puesto

Chofer
Instituto Yucateco de Emprendedores
Desarrollo Artesanal

Ng aplica

Conducir los vehicuios oficiales de acuerdo al reglamento y normatividad
vigente

Director
No aplica

YEM-016 (1)

Conducir los vehiculos oficiales de acuerdo al reglamento y normatividad
vigente

Manejar vehiculos oficiales.

Realizar la entrega y recepcion de cdrrespondencia gue le sea asighada.

Llevar control de ia correspondencia mediante ef uso de la bitdcora.

Conducir con precaucién respetando el reglamento vial.

Mantener en 6ptimas condiciones el vehiculo oficial a su cargo.

Transportar al personal que requiera servicio de traslado en cumplimiento de sus funciones.
Verificar y registrar el consumo de la gasolina del vehiculo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

QINI@O WIS =

Conducir los vehiculos para la entrega de documentacion yfo

traslado de personal apegandose a la normatividad vial vigente Diario
esiablecida.

Revisar, verificar y lievar el control de las condiciones generales dei Diario

vehiculo.

Realizar la limpieza del vehiculo. ' Cada vez que se requiera

Dar aviso previo de los manienimientos preventivo y cotrectivo de
los vehiculos.

L.as demas que le asigne el Director y otras disposiciones legales y
normativas aplicables.

Cada vez que se requiera

Diaric
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E§lcsiere [;vem . UINSTITUTO YUCATEGO DE EMPRENDEDORES
i, de Yucatan | KIREE ‘Direccion de Desarrollo Artesanal

Imint

N 'Des‘-cripti\}é'.-d“e Puesto

Lunes a Jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los Viernes de 09:00 a 15:00 horasJ

20 de marzo de 2024

Directora de Desarrollo Artesanal
Instituto Yucateco de Emprendedores

. F-PL-EDP-01 RO1 ] Pagina2 de 2



Juntogtransfurmgmus - E
Yucaian K NsTITuTO YUCATECO DE EMPREMDEDORES |
Manus! ge Organizacion General
6. Direccién Juridica .
Cbjetiva:

Dirigir y'supervisar fos asuntos juridicos del Instituto, asi cerns avitar riesgos iegales con el
fin de mantener y cumplir con el orden normativo aplicable vigente. :

“Lainformacion contenida en el presente docurnento esresponsabiiidad de ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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8 s lvem INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
- Direccion Juridica -

W de Yucatdn | ol
2] i

~ Descriptiva de Puesto

Nombre del pugsto: _ Director Clave del puestor | IYEM-028 (1)
'Dep,e_ndencialEntidad: instituto Yucateco de Emprendedores

Direccion: S Juridica

Departamentor. - I No aplica

Funcién Particular = 7 &G0 oowes

asignada: |7

Reportaa: .. - | Birector General

Lereportan: - - = .~ | Coordinador

3 e “TAtender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del Instituto.
Ob'etiﬁo : dél"' 'uéS‘b | Asesorar juridicamente al Director General y actuar como érgano de
: _'l L =P ‘;_l | consulta y asesoria juridica de las demas unidades administrativas del
' ' ' | Instituts. '

Implementar controles de la documeritacién recibida y generada en el Departamento.
Supervisar la normhalidad que contemple a la operacion del Departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempao y recursos.
Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

Vigitar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal & su cargo.

integrar el anteproyecto de presupuesfo anual de egresos de su area.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
fimitativas. :

ANEERNERIE

" Funciones Especificas:

Elaborar y revisar, previa solicitud de la Direccidn General, de los
Directores o de los Jefes de la Unidades Administrativas
correspondientes, los contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos en los gue intervenga el Instituto y que le sean solicitados,
cumpliendo con los requisitos establecidos en las normas juridicas
aplicables.
Llevar un archivo de los instrumentos juridicos en los que sea parte
el Instituto.
Cumplir con fas responsabilidades, en su caso, del Secretaric de
ctas y Acuerdes de la Junta de Gobierno estabiecidas en la
normatividad. ‘
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a ia informacion. Al recibir solicitudes

- Al ser solicitado el documento.

Diario

En sesiones ordinarias'y
extraordinarias.
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Descriptiva de Puesto

CINSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Dirsccidn Juridica

~ Funciones Especificas

: ~ Periodicidad ‘
‘ (Diario/_Se_manal!Quincenal/Mensual,
- efc.) S

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacién v, en su caso, orientarlos sobre ios sujeios
obligados competentes conforme a ia normatividad aplicable.

Al recibir solicitudes

Realizar los tramites internos necesarios para la atencidn de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Al recibir solicitudes

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Al existir notificaciones

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos
que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

Anual

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Al recibir solicitudes

Lievar un registro de las solicitudes de acceso a Ia informacion,

obligado. :

. . Diario
respuestas, resuitados, costos de reproduccion y envio.
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva Anual
procurando su accesibilidad. .
Fomentar la transparencia y accesib'rlidad -al interior del sujeto Diario

Asesorar en los asuntos juridicos concernientes al | nstituto.

Al ser solicitada.

Horariosiaboral: 10

-/ Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y los viemes de 09:00 a 15:00 horasj

Aprobé

20 de marzo de 2024

, Instituto Yucateco de Emprendedores

Direcior General

F-PL-EDP-01 R0O1
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b Soieme | IYEM INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
A Direccién Juridica

Descriptiva de Puesto

Coordinador
Instituto Yucateco de Emprendedores
Jurfdica

No aplica

IYEM-013 (2) -

NG aplica

Director
No aplica

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con asuntos
juridicos de la Direccién y del Instituto.

Congccer ¥y manegjar paqueteria office.
Coordinar y supervisar {as actividades del personal que conforma su area.
Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

Verificar la realizacién de programas o funciones especfficas requeridas para el cumplimiento del plan
de frabajo establecido.
Apoyar a quien responda comao Titular del area de acuerdoe a las actividades programadas.

Todas las demas funciones que requiera eI puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.

el e e

o

o

Elaborar, recibir y archivar los oficios del Departamento. Diario
Mantener el orden del minutario de la Direccidn General asl como ' L
Diario

del Departamento Juridico. .
Realizar y llevar el control del archivo. Mensual
Realizar las solicitudes de compra de material para el Mensual
Departamento.
Apoyar y dar seguimiento a los cumplimientos de la Unidad de .

. Trimestral
Transparencia. 4 |
Apoygr en la elaboracién de los oficios y actas de los comiiés que Trimestral
se le indiquen.
Apoyar en los frAmites previos ante las autoridades administrativas
competentes, asi como en ia elaboracién de las actas de la Junta Trimestral.
de Gobierno.
Elaborar y/o revisar los contratos y convenics de los que el Instituto Mensual
sea parie.
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
- Direccién Juridica

Descriptiva de Puesto

Realizar el tramite y presentar-ante’ €l Centro de Conciliacion |-
Laboral del Estado los fi mqustos del personai admlnlstratlvo que g

Al.ser solicitado por alguna unidad
- administrativa

Emprendedores.

corresponda.

Elaborar dictamenes jund[cos del Programa de Credtto y . .Mhe'hsual' :
Financiamiento Microyuc Emprendedores. il ' i
Elaborar contratos de apertura de crédito y garantia prendana 2

personal, del Programa de Crédlto y Fmanmamlento Mlcroyuc Mensual

Elaborar convenios de reestructura de crédito del Programa de
Crédito y Fmanmamlento Mlcroyuc Emprendedores

Al ser solicitado el documento

20 de miarzo de 2024

[

” Lunes a jueves de 09:00 a 16:00 horas, y ids"viérnes de 09:00 a 15:00 horas

Instituto Yucateco de Emprendedores

Director Juridico

F-PL-EDP-01 R01
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‘. Juntos transformemos |

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GONEANG DEL ESTADO

Manual de Crganizacion Ceneral

DATOS GENERALES

Instituto Yucateco de Emprendedores :

Domicilio: Av. Principal, industrias Ne Contaminantes, Tab;aje CataswraiNo. 13613, Sodzil
Norte C.P. 87110 Mérida, Yuc. Méxica

Teléfono: (999)941 2033, {999) 9412034, {9989) 941 2171y (999‘941 2124

Extension: 29108 -

Paglna de Internet: https lllyem yucatan. gob mx/

Correo Electronico: iyem@yucatan.gob.mx

Unidades Administrativas - - | - ‘Extensién
Director General 29256
Secretaria de Direccién General Co - - 29266
Direccion de Innovaciény Competitividad Empresarial 29250
Direccidn de Administracién y Finanzas 29104
Departamento de Administracién y Operaciones : 29207
Uireccion de Emprendimiento ' : : 29254
- - 29206
Departamento de Femento al Emprendimiento 29250
. 28259
: 29269
Direccién Jurfdica ' - 25105
s ' 29125
Disefio 20201
_ . ) 29205
Coworking : , 29251
- ' ' ‘ _ 29100
incubacion 29256
| 29264
Financiamiento {Microyuc) - 28265
4 ' - | 9wz -
Aceleracion . L . 29124 s
T ' ' o 29202
Calidad 59758

Fab Lah : . ) 29252

“La informacion contenida en e presente documento as responsabiiidad de {a Dependencia/Entidad que lo genera’
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Yu ca’tan ii\!ﬂ"ﬁﬁ;"’ﬁ YUCATECO DE EﬁFRE nﬁnaau%;
GOBISRNO DS ESTARG
| | . Manual de Srganizacion Gengral
anTRoLngcmsm
Fecha “Namerode Actividad
. Fte\raswﬁ :
20/06/2024 Gﬁ _— Cnnerac iin dsl i"samai de Orgamzdc;on ameral del lnstnturo
- e fm,a*eco de Emp? EadE'doreq

FIRMA DE AUTORIZACION DEL nbdﬂﬁ'ﬂfa |

LLa C. Antonio Flavio Gonzaiez Bvanbo ‘titU'a1 del Institito YL]uatELO de Emprendedores del Estado
de Yucatan, México; can fundamento en ios a&’thUEOS 10 fraccidn IV AL rraccmn K1; del Decreto de
Creacidn vy los articyics 3u, .ramcmr1 IX v Xi; det ; s*afuta Grqamco a‘ei ,ns’muto Yucatoco de
Emprendedores exp.de eJ_.,ﬂ, _s.entef!a,n{_a de Orgaf‘ zac "1 '

" Autorizé

f‘mtonw Flavio G r:zaiez B!ancn

!‘Ju%sio ennral

“La informacion contenida en ei presente docimento es responsabilidad de la Depé,ndencia—’En-tidad que lo gepera.”
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