Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Gobierno dél Estado de Yucatan

Instituto Yucateco de Emprendedores

Politicas

Revision 02



% Juntos transformemaos

- Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Politicas

LISTADO DE POLITICAS

El presente documento establece y difunde las politicas del Instituto Yucateco de
Emprendedores con informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables
de las unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad
Administrativa

.. Documento

Codigo

Direccion General

Politica para Implementar el Sistema de Control
Interno Institucional.

PL-DGE-01R0O0

Politica para Administrar Recursos Humanos.

PL-DAF-AOP-01R00

Politica para Realizar Compras y Contratar
Proveedores.

PL-DAF-AOP-02 ROO

Politica para Registrar y Controlar Bienes
Muebles.

PL-DAF-AOP-03 ROO

Politica para Navegar por Internet.

PL-DAF-AOP-04 RO1

Palitica para Comprar Insumos y Controlar el
Almacén.

PL-DAF-AOP-05 ROO

Politica para Gestionar la Obra Publica por
Contrato.

PL-DAF-AQOP-06 ROO

Emprendimiento

Direccién de == - :
Administracion y Politica 'Para .Gesponar los Sistema de PL-DAF-AOP-07 ROO
= — Informacion Institucional.

Politica para Recepcion de Productos para
Servicio de Comercializacion de Productos del | PL-DAF-AOP-08 ROO
Instituto Yucateco de Emprendedores.
Politica para el Uso y Operacion de los Vehiculos
del Instituto Yucateco de Emprendedores. PL-OAR-G0P-03 ROD
Politica para Administrar y Operar el Almacén PL-DAF-AOP-10 ROO
General de Productos Artesanales.
Politica para Administrar Recursos | PL-DAF-FIN-01R00
Financieros.
P0I|t_|c§ para Realizar el Cobro y Facturacion de PL-DAF-FIN-02 ROQ
Servicios. -,
Politica para Brindar el Servicio de Fabricacién | PL-DEM-FEM-01R01

Direccion de Digital.

Politica para Brindar los Servicios en los
Centros Estatales de Emprendimiento.

PL-DEM-FEM-02 RO1

F-PL-EDN-08 ROD

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CONTROL DE CAMBIOS

_Actividad

Generacion de las Politicas del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Acuerdo IYEM 16/2022 por el que se modifica el
Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores, se actualizo la codificacion de todas
las Politicas de la Direccion de Administracién y
Finanzas y Direccion de Emprendimiento.

Se agregaron nuevas politicas de la Direccion de
Administracion y Finanzas PL-DAF-AOP-08 ROO y PL-
DAF-AQP-09 ROO.

Fecha "Numero de revisién
06/05/2022 00
29/11/2022 01
26/06/2024 02

L

Se actualiza la politica PL-DAF-AOP-04 RO1 Politica
para Navegar por Internet de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Se agrega una nueva politica a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas PL-DAF-AOP-10 RQO
Politica para Administrar y Operar el Almacén General
de Productos Artesanales.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

| /

Antonio Flavio Gonzalez Blanco

Director General

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-08 ROO
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Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

iNDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2

IIl. ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. POLITICAS 4
VI. ANEXOS 8
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5 INSTITUTO YUCATECO
“<Y> Yucatan “ATECO DE EMPRENDEDORES
. GOBIERNO DEL ESTADS Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-01R00 20/04/2022 No aplica

Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

I. OBJETIVO
Establecer las politicas para algunos aspectos en la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 4,18,19, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31; de los Lineamientos para laimplementacion
del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica estatal, expedido por el Acuerdo SCG 11/2017 y modificado por el Acuerdo SCG 16/2018.
Caodigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acciones correctivas: aquellas determinadas e implantadas por los titulares de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica estatal para fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional, mediante la aplicacion de procesos cuya finalidad sea identificar, corregir o
subsanar omisiones o desviaciones gque puedan obstaculizar el cumplimiento de objetivos y
metas.

Acciones de mejora: aquellas determinadas por los titulares de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal para implementar y fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional, mediante la aplicacion de acciones preventivas y de deteccion a fin de administrar
o eliminar los riesgos que pueden obstaculizar el cumplimiento de objetivos y metas.

Contraloria: la Secretaria de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Yucatan.

Dependencias: las relacionadas en el articulo 22 del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan.

F-PR-AIM-02 ROO
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= INSTITUTO YUCAT EMPRENDEDORES
Yucatan WUNRAEEENEROME SR
SOBIEHND DEL ESTAGD DIFE‘CCIOH General
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-01R00 20/04/2022 No aplica

Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

Economia: los términosy condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en cantidad y calidad
apropiada y al menor costo posible para realizar una actividad determinada, con la calidad
requerida.

Eficacia: el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y
cantidad.

Eficiencia: el logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.
Entidades: las relacionadas en el articulo 4 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Indicador: los indicadores de desempeno, de gestion y de resultados, a que se refiere la Ley del
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Matriz de administracion de riesgos: la herramienta que refleja el diagnostico general de los
riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la institucion, considerando las
etapas de la metodologia de administracion de riegos.

Organo de control interno: las unidades administrativas a cargo de promover, evaluary fortalecer
el buen funcionamiento del control interno en las instituciones.

Probabilidad de ocurrencia: la estimacion de que ocurra un evento, en un periodo determinado.

Procedimientos: el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento sistémico de las
tareas requeridas para cumplir con las actividades y procesos de las instituciones.

Procesos de apoyo: el conjunto de actividades operativas que no repercuten directamente con la
razon de ser de la institucion, pero que contribuyen al logro de los resultados de los procesos
sustantivos.

Procesos sustantivos: el conjunto de actividades relacionadas directamente con la razén de ser
de la institucion, con base en las funciones que al respecto le confiere el Codigo de la
Administracion Publica de Yucatan, su reglamento y demas disposiciones legales y normativas
aplicables.

Riesgo: el evento adverso e incierto, externo o interno, que, derivado de la combinacion de su

probabilidad de ocurrencia y el posible impacto, pueda obstaculizar o impedir el logro de lo
objetivos y metas institucionales. /Z

F-PR-AIM-02 ROO
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Codigo Fecha de emision Fechade actualizacin
PL-DGE-01R00 20/04/2022 No aplica

Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

Seguridad razonable: el nivel satisfactorio de confianza en el logro de objetivos, dentro de
determinadas condiciones de costos, beneficios y riesgos.

Sistema de informacion institucional: el conjunto de elementos orientados a la recoleccion,
procesamiento y administracion de datos, los cuales proporcionan informacion para la toma de
decisiones.

Sistema de Control Interno Institucional: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactuan entre si, y que se aplican de manera especifica por
una institucion a nivel de planeacion, organizacién, ejecucion, direccién, informacion vy
seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y
conducirla con una seguridad razonable al logro de sus objetivos y metas, en un ambiente ético,
de calidad, mejora continua, eficienciay de cumplimiento de la ley.

Titular: los titulares de las instituciones.

Unidades administrativas: las comprendidas en el Reglamento del Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan, reglamento interior, estatuto organico o estructura orgdnica, segun
corresponda, de una institucion, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria
correspondiente.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General del Instituto Yucateco de
Emprendedores, en cumplimiento con el Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

3. Laspresentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Ambiente de control.

1.1. Tener una actitud de respaldo y compromiso con la integridad, los valores éticos y la
prevencion de irreqularidades administrativas y de corrupcion.

1.2. Supervisar y dar seguimiento al funcionamiento del control interno, a través del
comite de control interno institucional y de las unidades que establezcan para tal
efecto.

1.3. Contar con los perfiles de puestos, los cuales deben observar los requisitos para
ocuparlos, senalados por las disposiciones legales aplicables a las instituciones. )

/
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

110,

1.11.

Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

Describir las competencias y responsabilidades de cada puesto conforme a la
normativa aplicable.

Establecer la estructura organizativa, a través de los organigramas generales de la
institucion aprobados en términos del Reglamento del Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan, y los suplementarios por cada unidad administrativa, que definan
niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion para promover el eficaz
cumplimiento de sus objetivos y metas, los cuales deben estar actualizados y
autorizados por los servidores publicos competentes.

Promover los medios necesarios para contratar y capacitar a los profesionales
competentes.

Evaluar el desempeno del control interno en la institucion y hacer responsables a
todos los servidores publicos por sus obligaciones especificas.

Establecer la misidn, vision, objetivos y metas institucionales.

Llevar a cabo la planeacion estratégica institucional, con base en indicadores de
resultados y de gestion, como un proceso recurrente, con mecanismos de control y
sequimiento, que proporcionen periédicamente informacion relevante y confiable
paralatoma oportuna de decisiones.

Elaborar y mantener actualizados los manuales, de control interno, de organizacion,
de procedimientos y demas documentos normativos relativos a sus procesos, Yy
hacerlos del conocimiento del personal de la institucion.

Establecer mecanismos de control de archivo que permitan la identificacion, registro,
organizacion, ubicacion, conservacion, disposicion, recuperacion expedita y
disposicion final de la documentacion, asi como su publicacion conforme a la
normativa aplicable.

2. Administracion de riesgos.

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

Elaborar las matrices de administracion de riesgos de la institucion y por cada unidad
administrativa, para la evaluacion de riesgos que afectan la consecucion de los
objetivos institucionales y los procesos de gestion.

Iniciar el proceso de administracion de riesgos a mas tardar mas tardar en el ultimo
trimestre de cadaano, conlaconformacién de un grupo de trabajo en el que participen
los titulares de todas las unidades administrativas de la institucion y el coordinador de
controlinterno.

Las actividades de control derivadas de las matrices de administracion de riesgos por
unidad administrativa deberanincorporarse en los procedimientos que para tal efecto
se documenten.

El comité de control interno aprobara el programa de trabajo de administracion de
riesgos de corrupcion y de atencién de observaciones recurrentes de organos
fiscalizadores, que incluird las actividades de control derivadas de la matriz de
administracion de riesgos institucional, deberéa revisarse al menos dos veces al ano
evaluarse semestralmente para generar un reporte de avances.

& 4
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DGE-01R00 20/04/2022 No aplica

Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

3. Actividades de control.

3.1. Las actividades de control son las estrategias y acciones que permiten controlar los

riesgos y asegurar que los procesos sustantivos y de apoyo cumplan razonablemente

con los objetivos y metas institucionales. Estas actividades contribuyen a asegurar

que sellevanacabolasinstrucciones del titular, y permiten tener mayor certeza sobre

las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de

los objetivos y metas institucionales. Se dividen en: 1) Actividades de control en los

procesos de gestion, 2) actividades de control en los procesos sustantivos y, 3)
actividades de control en los procesos de apoyo.

3.1.1.  Procesos de Gestion.

3.1.1.% Las actividades de control minimas obligatorias a las que
se refieren los articulos 25 (Actividades de control en los
procesos sustantivos)y 26 (Actividades de control en los
procesos de apoyo) de los "Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica estatal" que resulten aplicables
deberan estar documentadas en el Manual de control
interno, en el Manual de organizacion y/o en el Manual de
procedimientos, segun corresponda; en los cuales se
tendran que establecer los responsables y la evidencia
documental para dar cumplimiento a las referidas
actividades de control.

3.2. Procesos sustantivos.

3.2.1. Formular un programa anual de trabajo alineado al plan estatal de
desarrollo, asi como subprogramas operativos especificos por areas,
enlos que se senalen las actividades que se llevaran a cabo durante el
ejercicio para el logro de los objetivos institucionales.

3.2.2. Establecer los indicadores de desempeno, los cuales deberan ser
evaluados en periodos trimestrales a fin de determinar la eficienciay
eficacia en el logro de los objetivos.

3.2.3. Elaborarinformes trimestrales por unidades administrativas respecto
al cumplimiento de metas y objetivos institucionales y, en su caso,
implementar las estrategias que requieran acciones de control y
monitoreo permanente o de atencion inmediata.

3.2.4. Integrar el marco juridico, mediante un catalogo de dispaosiciones
legales y normativas de cada area de responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la institucion y darlo a conocer al personal, a fin de
garantizar su conocimiento sobre la normativa que le aplica. Este
catalogo serarevisado, al menos, una vez al ano y debera actualizarsgl
enlos casos que sea necesario.

F-PR-AIM-02 ROO
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Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

3.3. Procesos de apoyo
3.3.1 Los procesos de apoyo deberan llevarse a cabo bajo las siguientes
actividades de control: |. En materia de administracion de recursos
financieros, Il. En materia de recursos humanos, Ill. En materia de
recursos materiales, IV. En materia de control patrimonial, V. En
materia de obra publica por contrato, y VI. En materia de sistemas de
informacion institucional.

Informacion y comunicacién.

4.1. El titular, en conjunto con los directores generales, directores y jefes de
departamento o sus equivalentes, debera implementar los medios que permitan a las
unidades administrativas, generar y utilizar informacion pertinente y de calidad.

4.2. EIl titular, en conjunto con los directores generales, directores y jefes de
departamento o sus equivalentes son los responsables de que las unidades
administrativas comuniquen internay externamente, por los canales apropiados y de
conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables, la informacion de
calidad, necesaria para contribuir a la consecucion de objetivos institucionales.

4.3. Disenarun proceso que considere los objetivos institucionalesylos riesgos asociados
a estos, para identificar los requerimientos de informacion necesarios para
alcanzarlos y enfrentarlos, respectivamente. Estos requerimientos deben considerar
las expectativas de los usuarios internos y externos.

4.4, Comunicar informacion de calidad, mediante métodos apropiados, en toda la
institucion, utilizando las lineas de reporte y autoridad establecidas.

4.5. Recibirinformacion de calidad sobre los procesos operativos de la institucion.

4.6. Comunicar informacion de calidad a los proveedores, contratistas, servicios
tercerizados, requladores, auditores externos, instituciones gubernamentales y el
publico en general, entre otros, utilizando las lineas de reporte establecidas.

Supervision.

5.1. Lasupervision debera llevarse a cabo de forma continua por los servidores publicos
responsables de cada nivel, a fin de mantenery elevar su eficienciay eficacia, para lo
cual debera establecer actividades para la adecuada supervision del control internoy
la evaluacidn de sus resultados, en todas las unidades administrativas de la institucion
y corregir oportunamente las deficiencias de control interno detectadas.

5.2. Los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes
deberanrevisar permanentemente todas las operacionesy actividades de control que
se ejecutan en sus unidades administrativas, asi como atender las debilidades y
deficiencias de control interno identificadas como resultado de la evaluacion interna,
quejas, supervision de la operacion diaria, acuerdos de comite, entre otros, dando
prioridad alas de mayorimportancia. Las revisiones deberan documentarsey paraello
se dejara evidencia en papeles de trabajo.

F-PR-AIM-02 ROO f// Pagloa 74e 8
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Politica para Implementar el Sistema de Control Interno Institucional

VI. ANEXOS
* * * . . o -
Godigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?swlon
anexo final
, : . . No No .
No aplica No aplica No aplica No aplica aplica | aplica No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion de la Politica para Implementar el Sistema

20/04/2022 00 de Control Interno Institucional.

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

F-PR-AIM-02 ROO ” Pagina 8 de 8
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Yucaté n Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-01R00 28/11/2022 No Aplica

Politica para Administrar Recursos Humanos

l. OBJETIVO
Establecer las directrices para regular la administracion del Recurso Humano en el Instituto
Yucatecc de Emprendedaores.

iI. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores dei Gobierno del Estado de
Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo (Ordenamiento Supletorio).
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion Il; de los Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica estatal,
expedido por el Acuerdo SCG 11/2017 y modificado por el Acuerdo SCG 16/2018.

Ley Organica de la Administracion Publica.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Plblicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios y
de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.

Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos Expedido
por la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas.

IV. DEFINICIONES
Baja del personal: es la terminacion laboral entre un colaborador y el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Instituto: el Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.
SAF: la Secretarfa de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el

Cadigo de la Administracién Pablica de Yucatéan.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas serén resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

F-PR-AIM-02 ROD Pagina2de 8
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Yucatén Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-01RO00 28/11/2022 No Aplica

Politica para Administrar Recursos Humanos

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
4. En materia de recursos humanos, las instituciones deberan documentar, al menos, las
siguientes actividades que se llevan a cabo para el control de recursos humanos:

4.1.

4.2
4.3.

44,
4 5.
4.8,

47
4.8.

4.9.

4.90.

4.7

412.

Implementar acciones de induccién al personal de nuevo ingreso y capacitacion al
personal que l[abora en la institucion.

Elaborar y autorizar el programa anual de capacitacion de la institucion.

Integrar los expedientes de los servidores publicos que laboran en institucion, y
verificar que contengan la documentacion requerida por la por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, la cual debe actualizarse por lo menos una vez al afio. La
informacién requerida es:

Formato de solicitud oficial con fotografia.

Comprobante del ¢ltimo grado de estudios.

Curriculum.

Custediar los expedientes de los servidores publicos que laboran en la institucion.
Verificar que los recibos sean debidamente firmados cuando se pague la némina.
Verificar que las prestaciones otorgadas estén conforme a los procedimientos
establecidos por la Secretaria de Administracién y Finanzas. En el caso de las
entidades, deberan solicitar la aprobacién de su 6rgano de gobierno.

Implementar acciones de seguridad e higiene en el centro de trabajo.

Lievar el control de asistencia diaria, mediante el registro de entradas y salidas del
personal que tenga esa obligacion, conforme a las disposiciones iegales y normativas
aplicables.

Evaluar el desempefio del personal, al menos una vez al afio, con objeto de
retroalimentar al servidor publico en torno al cumplimiento de sus funciones. Lo
anterior conforme a la metodologia que para tal efecto determine la instancia
correspondiente. '

‘Elaborar conciliaciones mensuales entre las néminas, registros contables y

presupuestales, con base en el tabulador de sueldos y la plantilla del personal
autorizado por la Secretaria de Administracién y Finanzas, en el caso de las
dependencias, asi como del 6rgano de gobierno, en el caso de las entidades.
Autorizar los registros de movimientos del personal a través del director de
administracién o su equivalente.

Autorizar los registros de incidencias del personal a través del director de cada area.
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Politicas Especificas:

1. Reclutamientoy Seleccidn.

1.1

1.2.

1.3.

Para cubrir una vacante o puesto de nueva creacion, se realizarg el reclutamiento inicial
entre el persenal que [abora en el Instituto, siempre y cuando se cubra el perfil y sélo en
caso de no encontrarse a la persona idonea para el puesto, se procedera a reclutar a través
del Departamentc de Administracién y Operaciones del propio Instituto.

El proceso que habra de utilizarse para la seleccién de personal, debera cumplir con los
lineamientos establecidos en el Modelo de la normatividad del Estado.

El Instituto Yucateco de Emprendedores no solicitara examen de gravidez al coniratar
mujeres v entre la documentacién solicitada para fines de seleccidn de personal,
Unicamente se incluird aguella que dé informacidn sobre la experiencia o conocimientos
sobre ei trabajo y las tareas a desempenar.

2. Contratacion y Nombramiento.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.8.

La contratacién de personal y expedicidén de nombramientos serd vigilada y controlada por
el Departamento de Administracién y Operaciones, y de acuerdo a [a normatividad emitida
por la Subsecretaria de Administracion y Recurses Humanos de SAF, con base en la
estructura organica autorizada y la disponibilidad de presupuesto.

l.a decision final respectoala contratacidn de personal sera tomada por el Director General.
El [nstituto Yucateco de Emprendedores en Yucatan se abstendra de contratar a familiares
0 parientes cercanos o consanguineos hasta cuarto grado del personal de mandos medios
y superiores que se encuentre laborando en él.

El nombramiento del Director General solo podré ser nombrado por el representante del
Ejecutivo del Estado.

A todo el personal de nuevo ingreso, se le deberd impartir en su primer dia el curso de
induccién al Instituto.

Serd responsabilidad del Departamento de Administracién y Operaciones la integracion y
actualizacion anual de los expedientes del personal, {formato de solicitud oficial con
fotografia, comprobante de Uitimo grado de estudios, y curriculum] los cuales estaran bajo
el resquardo Director de Administracion y Finanzas.

3. Baja del personal.

3.1

3.2.

Las bajas del personal surtiréan efecto a partir de la fecha en que el movimiento haya sido
realizado por el Departamento de Administracién y Operaciones.

El Departamento de Administracién y Operaciones soticitara al servidor publico que ha sido
dado de baja, todas las identificaciones oficiales, herramientas de trabajc, medios de
acceso a las instalaciones laborales y activos que le hayan sido entregadas para el
desempefo de sus funciones.
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3.3.

3.4,

Si el servidor publico hubiese tenido cuenta de correc electronico oficial, el Responsable
de Informatica notificara a la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de SAF, para que se realice la cancelacién de la misma.

la baja del personal se realizara mediante el procedimiento PR-DGE-AQP-04 del instituto.

4. Estructura Orgénica.

4.1.

4.2,

El organigrama, puestos y plantilla del personal que labora en el Instituto, Gnicamente
podran ser modificados por el Director General, con la autorizacion de la Junta de Gobierno
y el Visto Bueno de la Secretaria de Administracién y Finanzas, de acuerdo a las
necesidades del Instituto.

La Estructura Organizacional del Instituto estara integrada por el organigrama, el tabulador
de puestos del [nstituto, la plantilla de servidores piblicos con el ntimero de ocupantes por
puesto, por categoria de puesto y el total de servidores publicos, mismos que deberan
contar con las firmas de autorizacion de la Junta de Gobierno y la Secretarfa de
Administracién y Finanzas.

5. Registro de Asistencia.

5.1

5.2.

5.3.

5.4,

El Departamento de Administracién y Operaciones del Instituto debera llevar los controles
gue aseguren la puntualidad y asistencia del personal que labora en él.

El personal que labora en el Instituto, de nivel de coordinador hacia abajo, deber3 registrar,
de forma personal, su hora de entrada y salida en el medio de registro de asistencia vigente
(reloj digital).

En caso de que el personal requiera salir del instituto durante el horario de trabajo, debera
solicitar la autorizacién de su Jefe inmediato y entregar el formato correspondiente (F-PL-
ARH-01), quien deberd hacerlo del conocimiento del Departamento de Administracion y
Operaciones.

Para hacer validos los permisos de salida relacionados con consultas médicas, deberan
contar con el soporte que compruebe la asistencia a la consulta. En el caso de asistir a
consulta con médico particular, deberd contarse con la autorizacion previa de salida del
Jefe inmediato y entregar el formato correspondiente (F-PL-ARH-01).

6. Puntualidad del Personal.

B.1.

B.2.

B6.3.
6.4.

Las entradas y salidas se registrardn mediante el uso del reloj digital para lo cual cada
persona tendréa asignada una clave gque lo identifica con su nombre.

El personal tendra derecho a 20 minutos de tolerancia en su registro de entrada, después
de los cuales se considerara como retardo,

Se considerara como falta de asistencia el registro de entrada que exceda treinta minutos.
Se establece como beneficio para el personal, el registro de asistencia de cince retardos
enun mes, al registrar el sexto retardo, se establecera como sancion por estas incidencias,
un dia de suspensién laboral.
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6.5.

B.6.

B6.7.

B.8.

6.9.

8.10.

B.11.

B6.12.

La suspension de labores por retardos se hara efectiva de martes a jueves, nunca
inmediatamente después de vacaciones o dias inhabiles.

El horario ordinario de trabajo del Instituto es de lunes a jueves comprendido de 09:00 a
16:00 horas y los viernes de 9:00 2 15:00 horas.

Es obligacion de todo el personal registrar su entrada v salida diariamente en el horario
establecido.

Ef Director General, los Directores y Jefes de Departamento quedan exentos del horario
estando sujetos a disponibilidad de acuerdo a las necesidades del propio instituto.

A la persona que se le olvide checar su salida, se le pasara la tarjeta o datos al Jefe de
Departamento para su firmay aclaracion del motive del mismo.

A partir de los niveles operativos, del nivel de coordinador hacia abajo, se sujetaran al
horario, sin embargo, en caso de que por necesidades del servicio o de las funciones
propias del Instituto se requieran una mayor permanencia del personal en el mismo,
Unicamente se requerira que el Jefe Inmediato Superior lo comunique al personal.

En caso de comisiones fuera del Instituto, al momento de salir debers checar su salida si se
considera gue ya no regresara a laborar el mismo dia.

Los Directores seran responsables de justificar y avalar cualguier anomalia o incidencia en
el proceso de registro de asistencia, teniendo un lapso un dia habil para aclarar cualquier

situacion.

7. Comisionesy Salidas del Personal.

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

Los Directores deberan enviar por escrito al Departamento de Administracién vy
Operaciones la informacién sobre salidas laborales, comisiones, viaticos o cualquier otra
actividad en la que se requiera la salida del personal.

La asignacién de comisiones, vidticos y pasaje nacionales e internacionales deberan ser
asignadas por medio de los formatos y documentos correspondientes, segun los
lineamientos establecidos por la SAF.

Las personas designadas a comision deberan rendir un informe de las actividades a las que
fueron comisionadas, segun los lineamientos establecidos por la SAF.

Los puntos anteriores deberan apegarse a la normatividad emitida por la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de SAF.

8. Administracion de Sueldosy Salarios.

8.1

8.2.

El Departamento de Administracion y Operaciones, conjuntamente con la Direccidn
General, supervisara y controlara que el personal sea remunerado de acuerdo a [as politicas
de sueldos y salarios vigentes autorizados.

La aplicacién de aumentos de sueldo por promociones, ajustes o méritos debera ser
evaluada por el Director General, presentada a la Junta de Gobierno para su autorizacion y
con el Visto Bueno de la Direccidn de Recursos Humanos de [a Secretaria de Administracion
y Finanzas.
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8.3. Alrecibir el pago de sunémina, todos los colaboradores deberan acudir al Departamento de

8.4.

Administraciony Operaciones a firmar el recibo correspondiente y firmar el reporte emitido
por el reloj checador, en su caso.

Los gastos que se apliquen a la partida nimero 2213 “productos alimenticios para el
personal en las instalaciones de las dependencias y entidades de la administracion pablica
Estatal”invariablemente deberan estar debidamente justificados y contar con autorizacion
previa expresa del titular de la unidad administrativa, considerando gque estos gastos deben
ser esporéadicos.

9. Capacitacién del Personal.

9.1

8.2.

9.3.

8.4,

8.5.

Los recursos financieros que se utilizaran para implementar el Programa Anual de
Capacitacion seran planeados y presupuestados por los titulares de las unidades
administrativas del Instituto.

Cada unidad administrativa, en coordinacién con la Direccion General, integrard el
Programa Anual de Capacitacion del Instituto, segin los lineamientos establecidos por la
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria y Eficiencia Institucional de SAF.

Cada unidad administrativa, en coordinacion con la Direccion General, supervisara el
cumplimiento del Programa Anual de Capacitacién.

Toda propuesta de modificacion al Programa Anual de Capacitacién debera ser
consensuada y revisada por la Subsecretarfa de Innovacién, Mejora Regulatoriay Eficiencia
Institucional de SAF, segun los lineamientos correspondientes.

Los proveedores externos de capacitacién que contrate el Instituto, deberan estar dados
de afta en el padrén de proveedores de la SAF y estar registrados en el catélogo de
instructores de la Subsecretarfa de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional de SAF.

10. Licencias del Personal.

10.1.

10.2.

1G.3.

10.4.

10.5.

Toda licencia (con o sin goce de sueldo), o permiso de ausencia laboral {con o sin goce de
sueldo) deber4 ser notificada con el formato correspondiente (F-PL-ARH-01).

El personal que labora en el Instituto tendra derecho, sin importar su antigtiedad, a solicitar
una licencia con goce de sueldo por motivo de fallecimiento de familiares, en los siguientes
casos:

Tratandose de hermanos, padres, hijos o cényuge, tendran derecho a cinco dias habiles.
Tratandose de los abuelos del personal, y a los padres del conyuge, tendran derecho a un
dia habil.

Los servidores pUblicos tendran, por dnica ocasién, el derecho a disfrutar de licencia con
goce de sueldo hasta por cinco dias habiles cuando contraigan matrimonio.

Los servidores publicos del género masculino tendran derecho a gozar de licencia con goce
de sueldo cinco dias laborales por el nacimiento de sus hijos o lo que marque la ley vigente.
El personal que labora en el Instituto y que ejerza la custodia legal de los hijos menores de
hasta ocho arios, para la atencion personal de enfermedades de éstos que la ameriten,
disfrutaran de licencia con goce de sueldo hasta por cinco dias habiles, con base en el
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comprobante expedido en la consulta por el médico responsable del IMSS, en donde se
precise el tiempo probable de evolucién del padecimiento que se haya diagnosticado.

10.6. El personal que haya solicitado la licencia de la fraccion anterior, debera hacer entrega del
comprobante a su Unidad Administrativa de adscripcion, la cual [o turnara al Departamento
de Administracion y Operaciones.

10.7. Elpersonal que requiera de un mayor numero de dias para la atencion de las enfermedades
de los hijos menores, podra solicitar licencia sin goce de sueldo o en su caso, los dias o
periodos a que tenga derecho con sueldo.

1G.8. Elpersonal quelaboraen el Instituto, tendré derecho a solicitar licencia con goce de sueldo,
hasta por tres dias consecutivos en un mes, sin que exceda de dos veces al afio, siendo
procedente Unicamente de martes ajueves y previa autorizacién de su jefe inmediato.

1. Vacaciones del Personal.

1.1, Lostitulares de las unidades administrativas deberan elaborar el rol de vacaciones, si asf
lo consideran, para el buen funcionamiento de sus mismas actividades.

11.2. Los servidores publicos del Instituto, excepto los Directores y Director General, deberan
senalar los periodos y fechas de vacaciones solicitados, mediante el formato establecido
para dicho fin (F-PL-ARH-02), y turnaran dichos formatos al Departamento de
Administracién y Operaciones.

11.3. Los cambios al rol de vacaciones deberén ser autorizadoes por el Director General, en su
caso.

11.4. Los periodos de vacaciones podran estar ligados al inicic o término de licencias, y también
podran ser acumulables.

11.5. Cada semestre se tiene derecho a un periodo de diez dias habiles.

12. Prestaciones del Personal.

12.1. Lostrabajadoresadscritos al Instituto estaran afiliados al Instituto de Sequridad Social de
los Trabajadores del Estado de Yucatén y contaran con segurc de vida.

12.2. Unicamente el personal de base que labora en el Instituto tendra derecho a los beneficios
que éste otorga.

12.3. El personal eventual sin contrato por renovar, no tendra derecho a ningdn tipo de
prestacion.

12.4. Unicamente el personal de este Instituto tendra derechos a préstamos personales y sclo
en situaciones que el Director Beneral las crea convenientes.

V1. ANEXO0S
. adal. i - " * - - Py ]
Codigo N_omb.rg del: | Ubicagién | A'F" B AQ PTC* | Dlsp?sw:.on
. anexo. LT R - -final
Solicitud de -
. _ - 2 Archivo
F-PL-ARH-01 Permtsc? de AOP Tafo Tano Afos historico
Ausencia Labaoral
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Solicitud de AOP lafio 1afio 2 Archivo

F-PL-ARH-02 . - P
Vacaciones anos histérico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha. .| Nameroderevision .| = Actividad

28/11/2022 00 Generacion de la Politica para Administrar Recursos
Humanos

Vil. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DGCUMENTO

Autorizé

e e

“Ing. Lazaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas
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Solicitud de Permiso de Ausencia Laboral

Porimedio del presente, solicito el permiso para ausentarme del trabajo en el horario:

De A

El dia:

Motive:

Sirva el presente como notificacién de mi ausencia, en la fecha y horario anteriormente estipulados.
Sin ptro particular, quedo atento(a) para cualquier duda o aclaracién.

Solicita: Autoriza:
Nombre de la persona que solicita Nomkbre del Jefe de Departamento
Nombre del Puesto que Ocupa Nombre del Puesto que Ocupa

* Nofta: el original de este documento debera entregarse al Departamento de Administracién y Operaciones,
el Jefe del Departamento, guien autoriza, podra gquedarse con una copia para su control si asi lo desea.
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Administracion y Finanzas

Solicitud de Vacaciones

C. ANTONIO FLAVIO GONZALEZ BLANCO
DIRECTOR GENERAL
PRESENTE

Por medio del presente ma permito solicitarle vacaciones:

Del:

Sin gtro particular, agradezco la atencién brindada al presente.

Comentarios:

Solicita:

Jefe Inmediato:

Autoriza:

Control

Npmbre y Apellido 1

Departamento

F-PLU-ARH-02 ROG

Nombre y Apellido 1
Departamento

Nombre y Apellido 1
Direccién

Lazaro Achurra

Director de

Administracidény

Finanzas

Pagina1de1
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" GOBIERNGC ESTATAL 20182024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Administraciony Finanzas

vucnrnﬂ

Solicitud de Vacaciones

[l 1
'#"#.‘

)

€. ANTONIO FLAVIO GONZALEZ BLANCO

DIRECTOR GENERAL
PRESENTE

Por medio del presente me permito solicitarle vacaciones:
Def:

Sin gtro particuiar, agradezco la atencion brindada al presente.

Comentarios:

Solicita:

Jefe Inmediato:

Autoriza:

Control

Npmbre y Apeliide 1
Departamento

F-PU-ARH-0Z ROO

Nombre y Apellido 1
Departamento

Nombre y Apellido 1
Direccién

l.azaro Achurra

Director de

Administraciony

Finanzas
Paginaidel
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l. OBJETIVOD
Establecer las directrices para la adquisicion, arrendamiento y prestacion de servicios que el
Instituto Yucateco de Emprendedores realice, asi como promaver la aplicacion adecuada de los
recursos del Instituto determinando responsabilidades y funciones de quienes intervienen en
cualquiera de las fases de estos procesos.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Hl. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Manual de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan.

Articulo 26, fraccién Hif; de los Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Plblica estatal,
expedido por el Acuerdo SCG 1172017 y modificado por el Acuerdo SCG 16/2018.

IV. DEFINICIONES
Comite de Adguisiciones: El Comité de Adquisiciones del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Laspresentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.
Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobaciodn y publicacion.
4. Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios deberan estar respaldados por
medios que permitan su administracion de forma transparente, &4gil y responsable.
L as presentes politicas deberan actualizarse, al menos, una vez al afio.
Solo se podran realizar aquellas adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que
sean necesarios en actividades del Instituto.

o

o o
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7.

8.

10.

1%

Se elegiran comao proveedores a aquellos que ofrezcan las mejores condiciones en las
adquisiciones, arrendamientos o servicios que sean requeridos.

Para realizar adjudicaciones directas de adquisiciones, arrendamientos o prestacion de
servicios, se deberd contar con al menos tres cotizaciones, cuando exceda el monta gue
establezca la Secretaria de la Contraloria General y sea publicado a través de un Acuerdo o
Decrete.

La politica de adquisicion de bienes y servicios que no rebasen el monto maximo total de cada
operacién de acuerdo al ANEXO 1 FORMATO DE DETERMINACION DE MONTOS MAXIMOS,
aprobado en la primera sesion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del tnstituto Yucateco de Emprendedores, se
haran por adjudicacion directa.

La politica de adquisicion de bienes y servicios que rebasen el monto maximo total de cada
operacion de acuerdo al ANEXO 1 FORMATO DE DETERMINACION DE MONTOS MAXIMOS,
aprobado en la primera sesion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Instituto Yucateco de Emprendedores, se
instalara dicho comité celebrara una sesién para su aprobacion de acuerdo a ia ley vigente.
En materia de recursos materiales, las instituciones deberan documentar las actividades que
lleven a cabo para el proceso de administracion de recursos materiales, considerando al
menos las siguientes actividades de control:

1.1, Cumplir con los requerimientos de las areas usuarias, entre las que se encuentran: la
adjudicacion, tramite para pago, recepcion de bienes o servicios, incluyendo las
actividades de control, para asegurar que lo gue se recibio cumple con las
especificaciones contratadas, entre otras, en apego a las disposiciones iegales y
normativas aplicables. Para tal efecto, deberén contar con el comprobante de
recepcion del bien o servicio, que contenga nombre, firma y puesto de la persona que
recibe, asi como la asignacion del bien o del servicio.

1.2.  Establecer politicas respecto a las adquisiciones que se llevan a cabo, y evaluarse al
menos una vez al afio, a fin de garantizar que las adquisiciones que se realizan son las
necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

11.3.  Implementar un comité de adquisiciones que supervise los procesos de adjudicaciony
contratacion, y sesionar de acuerdo con las disposiciones legales y normativas
aplicables.

1.4, Elaborar un programa anual de adquisicion de bienes y servicies, autorizado por el

“servidor plblico competente y presentarse de acuerdo con las disposiciones legales y
normativas aplicables, al comité de adquisiciones, en el cual se deberan sefialar los
productos y servicios que se van a adquirir, el origen de los recursos y el calendario
presupuestal.

1.5, Verificar la suficiencia presupuestal, previo a la emisién de la orden de compra por
parte del responsable del drea presupuestal.

11.6.  Revisar los contratos de adquisicion de bienes o servicios, previo a su formalizacién.
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11.7.

11.8.

11.8.

11.10.

1111

11.12.

1.13.

.14.

1.15.

11.76.

1.77.

11.18.

11.19.

11.20.

.21

Verificar que todas las adquisiciones de bienes o servicios cumplan los requisitos
legales y estén respaldadas por la emision de requisiciones de compra; solicitudes de
compra, servicios o mantenimientos; contratos; convenios; o pedidos autorizados.
Revisar las bases vy la convocatoria, en los casos de licitacion, previa a su publicacion.
Revisar que las adjudicaciones directas y las invitaciones a cuando menos tres
personas, cumplan con las disposicicnes legales y normativas aplicables.

Visar los contratos a través del area solicitanie, cuando se trate de adquisicion de
equipo o tecnologia especializada.

Realizar solicitudes de pago autorizados por el area usuaria o receptores del bien o el
servicio.

Contar con el documento de recepcion del bien o el servicio autorizado por el area
usuaria o receptores del bien o el servicio.

Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios relacionados con Bienes Muebles y demas disposiciones
legales y normativas apiicables.

Decumentar las actividades de solicitud, autorizacion de entradas y salidas,
elaboracion de inventarios fisicos, registros, clasificacién y orden de los productos,
determinacion de productos obsoletos o en mal estado, mermas, asi como control de
formas, marbetes, entre otros, de acuerdo con las disposiciones legales y normativas
aplicables.

Cotejar la orden de compra contra la factura en el momento de ia recepcion, y verificar
que contenda las firmasy sellos correspondientes por el servidor publico competente.
Registrar en el inventario del almacén, tanto general como secundario, en su caso,
todas las adquisiciones de materiales y suministros.

Contar con la descripcidn detallada de cada uno de los articulos que se encuentran en
el almacén, tanto general como secundario, a fin de facilitar su identificacion.
Realizar verificaciones fisicas aleatorias, con base en los registros del almaceén, al
menos dos veces al afio, y hacer constar los resultados en actas circunstanciadas de
hechos.

Verificar los registros del almacén contra los registros contables, al menos dos veces
al afio, mediante la elaboracién de conciliaciones, y cotejar el saldo en los estados
financieros conforme a la l.ey General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones legales y normativas aplicables.

Registrar todas las entradas y salidas de materiales del almacén en el sisterna de
informacion institucional o registros implementados.

Establecer politicas respecto a las medidas de seguridad en el almacén, entre fas que
se encuentren el acceso de servidores publicos autorizados, sefializacion, salidas de
emergencia, actividades a realizar en caso de siniestros, entre otros, y evaluar su
cumplimiento al menos una vez al afo.
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Politicas Especificas:
1. Solicitudes en general.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.b.

Corresponde al Director de Administracion y Finanzas verificar la suficiencia
presupuestaria y la congruencia con las asignaciones periédicas del instituto; asi
como la procedencia de toda solicitud.

Toda solicitud de adquisicion, arrendamiento o servicio debera elaborarse en el
formato de Solicitud de Articulos y/o Servicios (F-PR-RAD-01) y ser entregado a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Es responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas asegurarse de contar
con suficiencia presupuestaria para su solicitud de adquisicién, arrendamiento o
servicio.

Toda orden de adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicio debera tener por
lo menos el visto bueno por el Director de Administracién y Finanzas, y autorizacién
del Birector General.

Es responsabilidad de las jefaturas y direcciones verificar el uso adecuado de los
bienes adquiridos y arrendados, asi como de los servicios contratados.

2. Adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Toda adquisicion, arrendamiento o contratacién de servicios deberé ser aprobada por
el Jefe de Administracion y Operaciones del instituto, y debera, estar respaldada por
la emision de un contrato, en caso de ameritarlo, convenio o pedido autorizado; los
cuales seran revisados previo a su formalizacion por el Jefe del Departamento
Juridico; dicha revision debera ser enviada al Jefe de Juridico con, por lo menos, 7
dias hébiles de anticipacion.

El Instituto presentaré a su Comité de Adquisiciones de forma anual el presupuesto
de adquisiciones para su aprobacién, trimestralmente presentara un informe y
analisis de las adquisiciones realizadas.

El Jefe del Departamento de Administracién y Operaciones del instituto es el tnico
autorizado para lievar al cabo acciones de compra a proveedores y prestadores de
servicios: previa autorizacién de la Direccién General.

El Comité de Adquisiciones operara de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Manual de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Refacionadcs con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la
Administracién PUblica del Estado de Yucatan.

El Departamento de Administracién y Operaciones debera verificar que el
comprobante de adquisicién, arrendamiento o contratacién de servicios cumpla con
todos los requisitos fiscales.

Todas las adquisiciones, contratos de arrendamiento o contratos de servicios,
deberan realizarse Unica y exclusivamente para las actividades oficiales propias del
Instituto.

F-PR-AIM-02 ROO Paginabde 7




Juntostransfurmsmns INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
- Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOQP-02 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Realizar Compras y Contratar Proveedores

2.7. Se dara prioridad en la adquisicién, arrendamiento o contratacién de servicios a
aquellas Unidades Administrativas que para el cumplimiento en el desarrollo de los
programas objeto del instituto asi lo requieran.

3. Criterios de compray contratacion de proveedores.
3.1. Seseleccionaran para las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios,
a aguellos proveedores que cumplan con los siguientes requisitos de operacion:
e Cumplir con las fechas establecidas, tanto de la entrega de los productos o
servicios solicitados como de las facturas.
e Cumplir con la calidad en el preducto o servicio ofrecido.
3.2. Las condiciones antes expuestas pueden cambiar segln las necesidades de
operacion.

4. Motivos de sancion.
4.1, Utilizar los bienes propiedad o arrendados por el instituto para realizar acciones de
canje por cualquier otro recurso.
4.2. Elmal manejo de los suministros o recursos, propiedad o arrendados por el instituto o
el no cumplimiento de lo dispuesto en este documento.

5. Aplicacion de sanciones.
5.1. Se recurrird a las autoridades competentes para la aplicacién de las sanciones
correspondientes.

VI. ANEXCS
' : - CATH . % ¥ ] I P
Cédigo Nombredel = | ;.. oo | AT* | AC* | PTC® | Disposicion
anexo : : final
Formato de
Solicitud de . - 2 Archivo
F-PR-RAD-O1 Articulos y/o AOP 1afo 1afo afos historico
Servicios

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo totai de conservacion.

Vii. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha. . Nameroderevision | . = . .~  Actividad =

Generacién de la Politica para Realizar Compras y

281172022 0o Contratar Proveedores.
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VIli. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

e/lézaro Achurra Medina
Director de Administracion y Finanzas
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'

CANTIDAD DESCRIPCION FECHADE PENDIENTE
ENTREGA POR SURTIR
Solicita: Revisa:
Nombre [&zaro Achurra Medina
Puesto Director de Administracién y Finanzas

Instituto Yucateco de Emprendedores

V0.BO

Lazaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas

Instituto Yucateco de Emprendedores

Avenida Principal, Industrias No Contaminantes 12613, Hacienda Sodzil Norte, 97110 Mérida, Yuc.

Instituto Yucateco de Emprendedores

AUTORIZA

€. Antonio Flavio Gonzéalez Blanco

Director General

Instituto Yucateco de Emprendedores
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Iv.

OBJETIVO
Establecer las directrices para el registro, conservacion, uso, enajenacion y destino final de los
bienes muebles del Instituto Yucateco de Emprendedores.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3, de la Ley General de Bienes Naciones.

Ambito Estatal

Articulo 49, b8, 60, 64 del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatén.

Articulos 1,5, 7, 49; de la Ley de Bienes dei Estado de Yucatan.

Articulos 1,2, 6,7, 9, 11y 12; de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Yucatéan.

Articulos 5,10 ; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Articulos 2, B, fraccidn IV, Vi, del Decreto 229/1998 por el que se crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 28, fraccién 1V; de los Lineamientos para la implementacién del Sistema de Cenirol
Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal,
expedido por el Acuerdo SCG 11/2017 y modificado por el Acuerdo SCG 16/2018.

DEFINICIONES
Acta administrativa de hechos: Documento oficial de caracter interno, en el cual se da a conocer
un acontecimiento, que presuntamente expone irreqularidades o deficiencias; en dicho
documento se registran los hechos tal y como ocurrieron, a juicio de los participantes y testigos;
el Asesor Juridico (en caso de haber) o el Jefe del departamento Juridico avala, con su firma que
lo registrado coincide conio gue fue expuesto.

Activo fijo: Los bienes muebles que representan el patrimonio del instituto Yucateco de
Emprendedores, en las cosas usadas o aprovechadas por él, de modo permanente para la
prestacion de servicios.

Afectacion: Esla acciény efecto de destinar un bien a un uso o servicio publico.
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Alta del bien mueble: Es el proceso administrativo en el gue se documenta la adquisicién de
bienes muebles que obtenga el Institutc Yuecateco de Emprendedores.

Baja del bien mueble: Es el proceso administrativo en el que se documenta el retiro de un bien
mueble del patrimonio del Instituto Yucateco de Emprendedores, ya sea por robo, extravio,
siniestro, deterioro o donacién.

Bien mueble: Mercancias que son susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni
su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliaric y equipo de oficina, maquinaria, automovilesy
otros similares.

Bien mueble inservible: Aquel bien mueble que se encuentra en condiciones inadecuadas parasu
utilizacion y el costo de su reparacion excede el beneficio que puede dar o excede el 50% del
costo de adquisicion de uno nuevo.

Cambio de resguardante: Cambio del responsable del bien mueble(resguardante)al ser reubicado
fisicamente de manera permanente.

Conservacion: Acciony efecto de mantener los bienes muebles en condiciones de operacion para
su uso por el instituto.

Desafectacion: Acciény efecto de declarar formal o tacitamente que un bien mueble del dominio
publico gueda desvinculado del uso o servicio pablico.

Destino Final: Consignacién, sefialamiento o aplicacién final de los bienes muebles.

Dictamen técnico: Documento emitido por un perito, interno o externo al instituto, conocedor en
fa materia, que contiene, necesariamente: Informe detallado del estado fisico de un bien mueble,
informe de las condiciones de operacién del mismo bien mueble, datos generales del mismo.
fotografias, opinién técnica de operaciény, en su caso, el presupuesto del costo de reparacion
entre otras.

Documento Comprobatorio de Propiedad: Se refiere a todo aquel documento que acredite o
establezca jurfdicamente que un bien mueble es parte del patrimonio del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Enajenacién: Accidn y efecto transmitir a alguien el dominio de algo o algtn otro derecho sobre
ello.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.
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Mobiliario: Conjunto de enseres movibles que sirven para los usos necesarios o decorativos en
oficinas o locales, tales como escritorios, mesas, sillas, libreros, etcétera.

NUumero de identificacion del bien: Namero de inventario de un bien propiedad del instituto, ya
sea en placa u otro material, que sirve para identificar la informacion general del articulo
inventariado.

Resguardante: Servidor publico que tiene bajo su responsabilidad, el uso, custodia, cuidado y
conservacién de algun bien mueble, propiedad del Instituto.

Resguardo: Documento en el cual se registra el estado fisico y de conservacién de los bienes
muebles del instituto, asi como el nombre v puesto del responsable del uso, custodia, cuidado y
censervacion de un bien propiedad del Instituto.

S.8.P.: Secretaria de Seguridad Publica.

Siniestro: Todo suceso catastrofico que conlleve dafios o pérdidas materiales y que pueden ser
por caso fortuito o de fuerza mayor.

Siniestro de fuerza mayor: Aquel que, por no poderse prever o resistir, exime del cumplimiento
de alguna obligacion.

Siniestro por caso fortuito: Suceso ajeno a la voluntad del obligado, que excusa el cumplimiento
de obligaciones.

Uso: Empleo habitual de los bienes muebles.

Visado: 3ello o firma de conocimiento o autorizacion y marcado sobre cualquier documento
involucrado en un tramite.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el Cédigo

N de la Administracion Publica de Yucatan.

" 2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del

[nstituto Yucateco de Emprendedores.

Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

4. Las funciones que se establecen en el presente manual se entenderan como atribuciones del
[nstituto Yucateco de Emprendedores, sin perjuicio de las que estén contenidas en otras
leyes y/o reglamentos.

o
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5. Lascompras de bienes muebles que realice el Instituto Yucateco de Emprendedores deberé
apegarse a los criterios de Disposiciones de Racionalidad y Austeridad del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Yucatén emitido anualmente.

6. EiDirector de Administracion y Finanzas podra delegar las responsabilidades asignadas en el
presente manual entre el personal que se encuentra a su cargo.

7. Lasadquisiciones y arrendamiento de bienes muebies, para el servicio del Instituto Yucateco
de Emprendedores, se regirén por las leyes vigentes aplicables en la materia.

8. Enmateria de control patrimonial, las instituciones deberan documentar las actividades que
sellevanacabo parael control de bienes muebles, en las que se deberan considerar, al menos,
las siguientes:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

Verificar que las altas y bajas de activo, resguardo adecuado, realizacién de inventarios
fisicos, registros, clasificacion, determinacion de bienes para bajay desincarporacion,
salidas temporales, asi como etiquetas, se den en apego a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

Elaborar el catélogo general de bienes muebles, con la descripcion detallada de cada
uno, a fin de facilitar su identificacion.

Registrar en la contabilidad y en las cuentas correspondientes los bienes muebles e
inmuebles adquiridos, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demés disposiciones legales y normativas aplicables.
Verificar, mediante la elaboracion de conciliaciones, los registros del sistema de
control de bienes contra los registros contables, al menos una vez al afio, los cuales
deberan realizarse en apego a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones legales y normativas aplicables.

Realizar una verificacion fisica general de los bienes de la institucion al término del
gjercicio y verificaciones fisicas aleatorias, al menos, una vez al afio, con base en los
registros del sistema de control de bienes. Los resultados deberan constar en actas
circunstanciadas de hechos.

Verificar los resguardos a fin de cotejarlos con los bienes fisicamente y mantenerlos
actualizados y firmados.

Realizar el procedimiento para la baja de un bien mueble, en apego a las disposiciones
legales y normativas aplicables.

Integrar los expedientes de los bienes muebles dados de alta en el sistema de control
de bienes y mantenerlos actualizados con la documentacién de propiedad, garantias y
Seguros, en su ¢aso, y resguardos como requisitos minimos para la integracion de los
expedientes.

Elaborar un calendario de mantenimiento preventivo de los bienes que por sus
caracteristicas asi lo requieren, tales como vehiculos, equipo de computo, entre otros
y vigilar su cumplimiento.

Custodiar los expedientes de los vehiculos que se utilizan en la institucién y elaborar
bitacoras de mantenimientos preventivos y correctivos.
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Politicas Especificas:
1. Adquisicidon y Control de Bienes Muebles.

1.1. Al adquirir o recibir en donacidn un bien mueble, el Departamento Juridico, debera
asegurarse que el testimonio de la escritura pablica emitida por notaric publico
manifieste que este pasa a ser de la propiedad del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

2. Registro de los Bienes Muebles.
2.1. Al adquirir un bien muebie, el Departamento de Administracion y Operaciones, deberé
realizar los registros en las cuentas correspondientes en la contabilidad del Instituto.
2.2. Es responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas dar de alta en el
patrimonic del instituto, a todos los bienes muebles propiedad de! mismo;
apegandose, en forma obligatoria a las disposiciones establecidas en este manual.

3. Identificacion de los Bienes Muebles.

3.1. El nimero de identificacién sera asignado por el Director de Administracién y
Finanzas. _

3.2. El Director de Administracion y Finanzas, supervisara la correcta colocacién de los
numeros de identificacion y de la elaboracién y control de resguardos que amparen
los bienes muebles identificados.

3.3. Es responsabilidad del resguardante el cuidado y conservacion de los numeros de
identificacion de los bienes muebles y deberan mantenerse mientras el bien mueble
se encuentre bajo su custodia.

3.4. Para aquellos bienes muebles que por cualquier razdén deban ser devueltos al
proveedor, le sera removido el nimero de identificacion.

3.5. ElDirector de Administraciény Finanzas debera confirmar antes de entregar el bien al
proveedor que el nimero de identificacion ha sido removido para la posterior
colocacion en el bien que lo sustituya.

4. Colocacion del Namero de ldentificacion en los Bienes Muebles.
4.1. Losnimeros de identificacion deberan ser colocados en [a parte del cuerpo del activo
que se sefala a continuacion:
e Autosycomionetas: Sera colocada en el interior de la guantera del vehiculo, en
una posicion visible y comoda para su inspeccién posterior.
e Mobiliario y equipo en general: El nimero de identificacion debera de
encontrarse en un lugar visible para fa supervision.

5. Resguardo de los Bienes Muebles.
5.1. Cada Unidad Administrativa del Instituto deberd de contar con una copia del
documento de resguardo debidamente requisitado y sin ninguna correccion,
modificacion o enmendadura.
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5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

Es responsabilidad del Director de Administracién y Finanzas, mantener actualizado
el inventario de sus bienes muebles: integrado por documentos comprobatorios de la
propiedad que amparen dichos bienes y su resguardo original.

E! Director de Administracién y Finanzas definira la informacién y estructura que
debera tener el documento de resguardo de un bien mueble.

Los bienes muebles del Instituto, adquiridos por compra, donacién, traspaso, permuta
o cualguiera otra; deberan estar asignados a algun trabajador del Instituto, el cual sera
responsable del mismo.

£n los casos en los que se haga cambio de resguardante, Director de Administracion
y Finanzas debera invalidar el resguardo anterior mediante la colocacion del sello de
cancelado sobre la firma.

6. Cambio del Resguardante.

6.1

6.2.

Alllevar al cabo cualquier cambio y/o movimiento que afecte los datos registrados del
resguardante, se deberan realizar las modificaciones en ios resguardos, en un plazo
no mayor a dos dias habiles a partir de que se haya realizado el movimiento.

En el caso de transferir un bien mueble de una Unidad Administrativa a otra, el titular
del area administrativa informara por via oficial al Departamento de Administracién y
Operaciones, la Unidad Administrativa a la que fue transferido el bien, el nombre del
nuevo resguardante o responsable del bien mueble, a fin de realice el cambio
correspondiente de resguardo.

7. Desafectacion de los Bienes Muebles.

7.1.

7.2.

El Director General debera solicitar la autorizacién de la Junta de Gobierno antes de
realizar la baja de los bienes muebles propiedad dei Instituto.

Una vez emitida la autorizacién de baja por la Junta de Gobierno, el departamento de
Administracién y Operaciones, contard con un periodo que no podra exceder de 3
meses para realizar la baja del bien mueble y determinar e} destino final.

8. Bajade Bienes Muebles Inservibles.

8.1

8.2.

8.3.

[-os responsables de la Unidades Administrativas deberan reportar al Departamento
de Administracion y Operaciones, los bienes muebles inservibles que se encuentren
asignados a sus Unidades, para la realizacion del tramite de baja correspondiente.

Es responsabilidad del Director de Administracién y Finanzas realizar la baja de los
bienes muebles del Instituto; que por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion resultaren inservibles para el servicio del Instituto o que el costo de la
reparacion exceda el beneficio monetario que resulte de su uso o el 50% del costo de
mercado que un bien mueble equivalente.

El Director de Administracion y Finanzas, para realizar la baja del bien, debera obtener
un dictamen técnico que acredite que el bien mueble no se encuentra en condiciones
de operacidn y la autorizacién de la Junta de Gobierno.
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8.4. Eldictamen técnico debera ser emitido por un perito externo al Instituto, conocedor
en la materia y debera contener, necesariamente, los siguientes elementos:
8.4.1. informe detallado del estado del bien mueble.
8.4.2. Datos generales a saber:
¢ Vehiculos: Nimero de placa de circulacion, modele, afio, marca, nimero de serie,
niimero de identificacién asignado por el Director de Administracién y Finanzas.
e (tros bienes muebles: Descripcién del bien, modelo, nimero de serie asignado por
fabricante, nimero de identificacion asighado por el Director de Administraciény
Finanzas.
8.4.3. Fotografias del bien mueble.
8.4.4. Presupuesto del costo de reparacién del bien mueble.
8.4.5. Dictamen técnico respecto alas condiciones de operacion o usc.
8.5. Eldictamen técnico del bien mueble realizado por perito debe ser avalado junto con
la constancia o constancias que lo acredites para emitir un dictamen en la materia.
8.8. Pararealizarla baja de vehiculos inservibles, el Director de Administracion y Finanzas
debera respaldarla con la siguiente documentacién:
8.6.1. Oficio de baja elaborado por el Director de Administracion y Finanzas.
Fotocopia de ia tarjeta de circulacion.
8.6.2. Fotocopiadel Gltimo pago de tenencia.
8.6.3. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.
8.6.4. Fotocopia del resguardo cancelado.
8.6.6. Dictamen técnico del vehiculo, en el que se sefialé expresamente gue el mismo no
puede ser reaprovechabie y se declare como inservible.
8.6.6. Bitacora de mantenimiento (anual).
8.8.7. Cancelacion de las placas de circulacién ante la S.8.P{en forma posterior a la baja
y previo a la determinacion del destino final).
8.7. Para realizar la baja de otros bienes inservibles, el Director de Administracion y
Finanzas debera respaldarla con la siguiente documentacion:
8.7.1. Oficio de baja elaborado por el Director de Administracion y Finanzas.
8.7.2. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.
8.7.3. Fotocopiadel resguardo cancelado.
8.7.4. Dictamen técnico del bien mueble, en que se sefialé expresamente que el mismo
no puede ser reaprovechable y se declare como inservible.

9. Baja por Robo o Extravio de Bienes Muebies.
9.1. Cuando una bien mueble, propiedad del Instituto, hubiera sido extraviadc, el Director
de Administracién y Finanzas deberd realizar los tramites para la baja del bien mueble.
9.2. En el caso de robg, el Director de Administracién y Finanzas turnara al Jefe del
Departamento Juridico, para que, en conjunto con la Direccién General, interpongan
la denuncia y/o querella en la agencia del ministerio publico en turno.

F-PR-AIM-02 ROO Pagina8del2




. Juntostransformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Yu catan Direccion de Administracién y Finanzas
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-03 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Registrar y Controlar Bienes Muebles

9.3.

9.4

8.5.

9.6.

9.7.

Todos aguellos bienes muebles que no se encuentren en el momento de levantar un
inventario se entenderan como extraviados y se procedera de acuerdo a la norma
correspondiente.
En cualquiera de los dos casos mencionados en las fracciones 9.1. y 9.2., el Director
de Administracion y Finanzas entregara la documentacién correspondiente del caso
para su analisis y determinacién de responsabilidades vy en su caso, a la aplicacion de
las sanciones correspondientes, de conformidad con la legislacion de la materia a las
autoridades competentes que se lo soliciten.
En el caso de robo de vehiculos bajo resguardo del instituto, la Direccién de
Administracion y Finanzas debera informar del hecho al Departamento de
Administracion de Riesgo de la Secretaria de Administracion y Finanzas y esperar
instrucciones del procedimiento a sequir.
Para reaiizar la baja de vehiculos por robo, el Director de Administracién y Finanzas
debera respaldaria con la siguiente documentacion:

8.6.1. Oficio de baja elaborado por el Director de Administracién y Finanzas.

8.6.2. Fotocopia de la tarjeta de circulacion.

9.6.3. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.

9.6.4. Fotocopia del resguardo cancelado.

9.6.5. Fotocopia de la denuncia levantada ante el ministeric pablico.

8.6.6. Cancelacion de las placas de circulacion ante la S.S.P. (en forma posterior a la

bajay previo a la determinacion del destino final).

Para realizar la baja de otros bienes muebles por robo o extravio, el Director de
Administracion y Finanzas deberd respaldarla con la siguiente documentacion:

8.7.1. Encasoderobo:

9.7.11 Oficio de baja elaborado por el Director de Administracion y Finanzas.
9.7.1.2. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.

9.7.1.3. Fotocopia del resguardo cancelado.

9.7.1.4. Fotocopia de la denuncia levantada del ministerio ptblico donde se

declara [egalmente robado el bien.
9.7.2. Encoso de extravio:

9.7.2.1 Oficio de baja elaborado por el Director de Administracion y Finanzas.

9.7.2.2. Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.

9.7.2.3. Fotocopia del resguardo cancelado.

8.7.2.4. Fotocopia del acta administrativa de hechos, firmada por los
interesados y el Asesor Juridico (en caso de haber) o del Jefe del
departamento Juridico, donde se declare debidamente extraviado el
bien.

10. Baja por Siniestros Ocurridos a los Bienes Muebles.

10.1.

Cuando el bien mueble hubiera sufrido un siniestro, el Director de Administracién y
Finanzas debera realizar los trdmites para la baja de los bienes muebles y deber3
realizarse el proceso de baja.
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10.2. Para el siniestro por caso fortuito, el Director de Administracién y Finanzas reportara
a el Director General dicho suceso.

10.3. Para el caso de siniestro por caso fortuito, el Jefe del departamento Juridico debera
proceder a verificar ante las autoridades correspondientes, que se haya seguido el
protocolo correcto para el aseguramiento del area, elaboracion de dictamen pericialy
levantamientao de pruebas.

10.4. Paraelsiniestro por casoe fortuito de vehiculos bajo resguardo del Instituto, el Birector
de Administracion y Finanzas, deberd informar del hecho al Departamento de
Administracion de Riesgo de la Secretaria de Administracion y Finanzas y esperar
instrucciones del procedimiento a seguir.

10.5. Para el caso de siniestro de fuerza mayor, el Director General y Director de
Administracion y Finanzas del Instituto levantaran un acta administrativa de hechos
conjuntamente con el Jefe del Departamento Juridico vy su Contralar Interno
detallando lo ocurrido a los bienes muebles afectados.

10.6. En ambos casos el Director de Administracion y Finanzas debera realizar la baja en
inventarios, misma que debera estar respaldada con la documentacion sefialada a
continuacion:

10.6.1. Encasode siniestro por caso fortuito:
10.6.1.1.  Oficio de baja elaborado por el Director de Administracion y Finanzas.
10.6.1.2.  Fotocopia de la tarjeta de circulacion (caso de vehiculos).
10.6.1.3.  Fotocopia del Gitimo pago de tenencia(caso de vehiculos).
10.8.1.4.  Fotocopia del documento comprobatorio de 1a propiedad.
10.6.1.5.  Fotocopia del resguarde cancelado.
10.6.1.6.  Fotocopia del orden de libertad en caso de ser remitido al corralén (caso
vehiculos).
10.6.1.7.  Fotocopia de la declaracion del accidente (peritaje o parte de policia, en el
caso de vehiculos).
10.8.1.8. Fotocopia de la licencia del chofer que haya sufrido el accidente (caso
vehiculos).
10.8.1.9.  Fotocopia de la denuncia levantada ante el ministerio publico, en caso de
lesiones, dafios a otros bienes y cualquiera otra circunstancia relativa (caso
vehicuios).
10.6.1.10  Cancelacién de las placas de circulacion ante la S.S.P. {en forma posterior a
la bajay previo a la determinacion del destino final}{caso vehiculos).
10.6.2. Encaso de siniestro de fuerza mayor:
10.6.2.1  Oficio de baja elaborado por el Director de Administracién y Finanzas.
10.6.2.2. Fotocopia de la tarjeta de circulacion (caso de vehiculos).
10.6.2.3.  Fotocopia del documento comprobatorio de la propiedad.
10.6.2.4. Fotocopia del resguardo cancelado.
10.6.2.5. Fotocopia del acta administrativa de hechos.
10.6.2.6. Cancelacion de las placas de circulacion ante la S.5.P. {en forma posterior
ala bajay previo a la determinacion del destino final}{{caso vehiculos).
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1.

\'/R

10.6.2.7. Ensucaso, y siempre gue se encuentren a la vista los bienes muebles. un

Dictamen Técnico.

Asignacion, Uso y Conservacion de los Bienes Muebles.

1.

1.2

1.3.

1L4.

1.5,

11.6.
1.7.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas el seguimiento del
programa de mantenimiento de vehiculos.

Los bienes muebles deberan ser utilizados exclusivamente para trabajos y tareas
oficiales del Instituto.

Los bienes muebles deberan permanecer en sus dreas de trabajo asighados.

El responsable de cada bien mueble deberd informar al Director de Administraciény
Finanzas acerca de las ocasiones y condiciones en las que el bien mueble deba
permanecer fuera del area habitual de trabajo.

En caso de no reportar la ubicacion fuera del rea de un bien mueble al Departamento
de Administracion y Operaciones se levantara un Acta Administrativa de Hechos y se
fincaran las demés responsabilidades que pudieran derivar del hecho.

Es responsabilidad del resguardante de los bienes muebles, el uso adecuado de elios.
Queda prohibido al personal del Instituto donar, prestar, vender, rentar, destruir o
cambiar cualquier bien mueble del Instituto, siendo el resguardante el Unico
responsabie del mismo.

ANEXO0S

Cédigo

- AT* AC* PTC* | Disposicion

‘Nombre del
| final

L Ubicacién
_._‘anexo L

No aplica No aplica No aplica No aplica

No No
aplica | aplica

No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIL

CONTROL DE CAMBIOS

“Fecha - | 'Ndméro_dér‘e'visiér:‘-'-f;‘ . Actividad

28/11/2029 00 ngeracmn de la Politica para Registrar y Controlar
Bienes Muebles.
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VIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

/3 Ing. Lazaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas
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Politica para Navegar por Internet

. OBJETIVO
Establecer las directrices aplicables a los colaboradores del Instituto Yucateco de

Emprendedoresrespecto a la navegacion por internet en [a utilizacién de los equipos de computo
institucionales.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Normatividad emitida por la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Codigo de la Administracion Plblica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Antivirus: Es un tipo de software que se utiliza para evitar, buscar, detectar y eliminar virus de
una computadora.

Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores:

Navegacién Web: Es [amanera en la que un usuario puede navegar en internet, pasando de pagina
en pagina, para encontrar aquello que busca o algo que sea de su interés.

Usuario: Es el trabajador adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Laspresentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el Codigo
de la Administracidn Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

3. Laspresentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacidn y publicacion.

|a informacion cantenida en el presente documento es responsabilidad de [a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Politicas Especificas:

1. Navegacién por Internet.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.B.

1.7.

Toda actividad realizada con el servicioc de navegacion en Internet es de Unica
responsabilidad del usuario.

El servicio de navegacidn en Internet proporcienado por el Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado, es para uso exclusivo de actividades institucionales.

Ef acceso a los sitios o paginas Web, debera ser para uso de aquelias requeridas por la
naturaleza de las funciones institucionales del usuario quedando excluidas aquellas que
contengan materiales amenazadores, violentos, pornograficos, racistas, sexistas o
cualquier otro gque degrade la calidad del ser humano.

Es responsabilidad del usuario la descarga de cualquier archivo por este servicio y las
consecuencias que de ello resulte.

Cualquier deficiencia o funcionamientc anomalo del servicio de navegacion en Internet
que observe el usuario debera comunicario al responsable de los sistemas informaticos
delinstituto para el diagnéstico correspondiente.

Es responsabilidad de la persona desighada como responsable de los sistemas
informéticos del Instituto, o del titular de unidad administrativa correspondiente,
notificar a la brevedad a la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones cualquier incumplimiento a esta norma.

Es responsabilidad de cada usuario verificar que su equipo cuente con antivirus
actualizado, asi mismo es responsabilidad de |a persona designada como responsable de
los sistemas informaticos del instituto dar fe de esto.

VI. ANEXOS

Cadigo

Nombre del: . AT AC* PTC* | Disposicion
: Ubicacion .
anexo : final

No aplica No aplica No aplica No aplica

No No

. . No aplica
aplica | aplica

*AT= Archivo de trdmite:; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazc total de conservacion.

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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Fecha de emisidn Fecha de actuallzacmn
28/11/2022 07/08/2024

Politica para Navegar por Internet

Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision ; : . Actividad
28/11/2022 00 Generacion de la Politica para Navegar por Internet.
Dentro del apartado “IV” Befiniciones, se agregan unas
mas.
07/06/2024 01 Eliminacion de una politica especifica dentro del
apartado V" Politicas.

VIll.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

F-PL-END-07 RO1

AfG.1/azaro Achurra Medina

Director de Administracion y Finanzas

La informacién contenida en el presente documento es responsabhilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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. OBJETIVO
Establecerlas directrices para la compra de los insumos que son utilizados para el desempernic de
fas funciones que se realizan dentro del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al instituto Yucateco de Emprendedores del Gabierno del Estado de
Yucatan.

. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Yucatan.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Manual de los Comités de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica
del Estado de Yucatan.

Codigo de la Administracion Pubiica de Yucatan.

Reglamento del Codigo de fa Administracion Piblica de Yucatén.

Lineamientos para laimplementacion del Sistema de Control Interno [nstitucional

Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Normatividad emitida por la Secretaria de Administracién y Finanzas vigente.

IV. DEFINICIONES
Colaborador: Colaborador, trabajador, servidor pdblico o persona adscrita al Instituto Yucateco
de Emprendedores.

Enlace de Compras: Colaborador designado por su respectivo titular de unidad administrativa

como responsable de la recepcion de los formatos de Solicitud de articulos y/o servicios (F-PR-
RAD-01) de los demas colaboradores de su unidad administrativa.
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Juntas transfarmemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

YI.I Catén Direccion de Administracién y Finanzas
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-05 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Comprar Insumos y Controlar el Almacén

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el Cadigo
de la Administracidn Pablica de Yucatan.

2. Las situacicnes no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Insumos.

1.1. Lacompra de insumos sera realizada dentro de [os primeros b dias de cada mes, por
[0 gue es responsabilidad de cada colaborador entregarle a su enlace de compras el
formato de Solicitud de articulos y/o servicios (F-PR-RAD-01) debidamente lienado
dentro de este periodo de tiempo.

1.2. Eldepartamento de Administraciony Operaciones solo recibira el formato de Sclicitud
de articulos y/o servicios (F-PR-RAD-01) a través del enlace de compras de cada
unidad administrativa.

1.3. Eldepartamento de Administracién y Operaciones sera el responsable del manejo del
Inventario, es decir, del reabastecimiento de este, el mantenimiento y el control de
entradas y salidas.

1.4. La compra de {os insumos destinados al Inventario de Seguridad serd gestionada a
través del formato de Solicitud de articulos y/o servicios {F-PR-RAD-01} dentro de los
tiempos definidos previamente.

1.6. Las solicitudes de insumos realizadas fuera del perfodo de tiempo definido
previamente, quedan sujetas a la disponibilidad de lo requerido en el Inventaric de
Seguridad. Estas deberan realizarse, igualmente, a través del enface de compras de
cada unidad administrativa, por medio del formato de Solicitud de articulos y/o
servicios (F-PR-RAD-01).

1.6. Esnecesario que el codigo del producto solicitado sea especificado en la columna de
“descripcidn”, junto con la especificacion del producto gue se esta requiriendo.

2. Control del Inventario.

2.1. Al recibirse insumos, es obligacion del departamentc de Administracién y
Operaciones el registro de la entrada al almacen de estos en el sistema. Asf mismo,
cualquier tipo de salida deberé ser especificada en este.

2.2. Cuando se entreganinsumaos que fueron requeridos por un colaborador através de un
formato de Solicitud de articulos y/o servicios {F-PR-RAD-01), dicha entrega debera
ser acompahiada de una copia del formato debidamente completado.
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. Juntostransformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Yucatél'l Direccién de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-05 R0OO 28/11/2022 No Aplica
Politica para Comprar Insumos y Controlar el Almacén
V1. ANEXO0S
N . K . . * * - L 4
Codigo Nombre del. Ubicacién ,Aﬁ | AC* . PTC- B _D!Sp?S[C[O_H
_ anexo S . final
Formato de
F-PR-RAD-g1 | Solicitudde AGP 1afio lafio | 2 Archivo
articulos y/o afios Histérico
servicios

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacian.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha® | Numeroderevision |~ -~ . Actividad -
28/11/2022 00 Generacion de ]’a Politica para Comprar Insumos y
Controlar Almacén

ViHl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

- lrfg.lézaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas
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; Yucatén Direccién de Administracién y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAF-AQOP-06 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar la Obra Publica por Contrato
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W% Juntostransformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDCRES

Yucatan Direccién de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-06 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar la Obra Plblica por Contrato

. OBJETIVO
Establecer las directrices aplicables para los casos que involucre la obra plblica por contrato en
el Instituto Yucateco de Emprendedores.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatéan.

ll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plbiico del Estado de Yucatan.

Ley de Trasparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de. Yucatan.

Manual de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
relacionados con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan.

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Lineamientos para la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional
Normatividad emitida por la Secretaria de Administracidn y Finanzas vigente.

IV. DEFINICIONES
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el Codigo
de la Administracién Pdblica de Yucatan.
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% Juntos transformemos [NSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

. Yucatén Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-06 R0OO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar la Obra Publica por Contrato

2. las situaciones no previstas en fas presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dfa siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Generales:

1. En materia de obra publica por contrato, las instituciones competentes deberan
documentar, al menos, las actividades que se llevan a cabo para el proceso o procedimiento
de obra publica:

1.1

Considerar, en la documentacion del proceso de obra publica, la adjudicacion, tramite
para pago, recepcion de obra incluyendo las actividades de control para asegurar que
lo que se recibié cumple con las especificaciones contratadas, entre otras, enapego a
las disposiciones legales y normativas aplicables.

1.2. Elaborar un programa anual de obra autorizado por el servidor plblico competente, el
cual debe sefialar, las obras que seran contratadas durante el ejercicio, si existen obras
pendientes de ejercicios anteriores, y especificar el origen de los recursos en ambos
casos.

1.3. Formalizar todas las obras a que se refieren estos lineamientos, mediante contratos
autorizados, por servidor pblico competente.

L4, Autorizar, por conducto del servidor plblico competente, todos los pagos por
ejecucion de obra.

1.5. Contar con expedientes de las obras, que deberan mantenerse bajo custodia y
resguardo del personal designado para tal fin.

1.8. Establecer politicas para corroborar que se ejecutaron todos los conceptos y cumplen
con las especificaciones contratadas y verificar su cumplimiento al término de cada
obra.

1.7. Elaborar solicitudes de pago autorizadas por el area usuaria o receptores del bien.

V. ANEXO0S
- . T AC* | PTC* isposicion
Cadigo : qubre del ‘Uhicacion A PTC D’SP?S'C
- ‘anexo. T final
. . ] . No No .
No aplica No aplica No aplica No aplica aplica | aplica No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion: PTC= Plazo total de conservacion.
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S, Juntos transformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Yucatén Direccién de Administracidn y Finanzas
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-06 RGO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar la Obra Pubiica por Contrato

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision | - Actividad

28/11/2022 00 nggracmn de la Politica para Gestion de la Obra
Publica por Contrato.

VHl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

A Ing. Lazaro Achura Medina
Director de Administracién y Finanzas
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O Juntos transformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
- Yucatan Director de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOP-07 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar los Sistemas de Informacidn Institucional

.

V.

OBJETIVO

Establecer las directrices para gestionar los sistemas de informacion del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

ALCANCE
Aplica al responsabie de los sistemas de informacién institucional y al personal adscrito al
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatén.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Yucatan.

Ley de Trasparenciay Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Yucatan.
Caédigo de ia Administracion PUblica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Lineamientos para laimplementacion del Sistema de Control Interno Institucional
Normatividad emitida por la Secretaria de Administracidn y Finanzas vigente.

DEFINICIONES
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el Codigo
de la Administracién Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas serén resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacidn y publicacion.

F-PR-AIM-02 ROO Pagina2de4




Juntos transformemos INSTITUTO YUCATECGO DE EMPRENDEDORES

Yucatan Director de Administracién y Finanzas
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOP-07 ROO 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar los Sistemas de Informacion Institucional

Politicas Especificas:

1. En materia de sistemas de informacion institucional, las instituciones deberan
documentar, al menos, las siguientes actividades que se llevan a caho para el registro y
control de los sistemas de informacién:

1.1 Establecer politicas que contengan el uso de los sistemas de informacién
institucional de acuerdo con las disposiciones legales y normativas aplicables.

1.2. Tener bajo resguarde, la documentacion relativa a los sistemas de informacion
institucional,

1.3. Incluir controles generales sobre la adquisicion, implementacién y mantenimiento de

software necesario para el funcionamiento del sistema de informacién institucional,
gjecucion de aplicaciones, bases de datos, sequridad y utilidades en apego a las
disposiciones legales y normativas aplicables.

1.4. Implementar controles generales sobre la seguridad, acceso y restriccion de los
sistemas, para evitar el uso de informacién por personal no autorizado.
1.5, Establecer un sistema de respaido para los archivos de datos de los sistermas de

informacion institucional, el cual debera estar resguardado.

1.B. Establecer un plan de contingencia de los sistemas de informacion institucional, en
caso de que un evento fortuito o de fuerza mayor, pudiera ocasionar una interrupcion
parcial o total en sus funciones.

Vi. ANEXO0S
Codigo . | _qubre.:c-_gl | Ubicacién | - AT* lAC PTC Dlsp?s_lcmn
_ anexo . i~ o . ‘ final
N lica No aplica No aplica No aplica No No No aplica
°oap P P P aplica | aplica P

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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; y  Juntos transformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

= Yucatan Director de Administracién y Finanzas
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOP-07 ROQ 28/11/2022 No Aplica

Politica para Gestionar [os Sistemas de Informacion institucional

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision | - .. Actividad

Generacidn de la Politica para Gestionar los Sistemas

28/11/2022 00 de informacién Institucional

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

‘ng. Lazaro Achurra Medina
Director de Administracion y Finanzas
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Juntastransformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Yucatén Direccion de Administracidn y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PL-DAF-AOP-08 ROO 28/11/2022 No aplica

Pglitica para Recepcidn de Productos para Servicio de Comercializacion de Productos del Instituto Yucateco
de Emprendedores
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% Juntos transfarmemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

- Yl.lcatén Direccién de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PL-DAF-AQOP-0D8 ROO 28/11/2022 No aplica

Politica para Recepcidn de Productos para Servicio de Comercializacién de Productos del Instituto Yucateco
de Emprendedores

. OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos administrativos con la finalidad de establecer la
factibilidad y proporcionar claridad en los criterios de los productos que pueden ser viables a
ingresar al servicio de comercializacion de productos artesanales.

Il. ALCANCE

Esta politica sera de aplicacion obligatoria para el personal adscrito al Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatdn y su incumpiimiento dard lugar a los
procedimientos administrativos y a las sanciones correspondientes establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en su casc,
las que indique la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion |; de los Lineamientos para laimpiementacion del Sistema de Control Interno
[nstitucional en [as dependencias y entidades de la Administracion Publica estatal, expedido por
el Acuerdo SCG 11/2017 y modificado por el Acuerdo SCG 16/2018.

Articulos 39, fraccion Il y 1, 52, fraccidn lit y [V, y b4; de la Ley de Entidades Paraestatales de
Yucatan.

) Articulo 3,del decreto 465/2022 por el gue se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo b, Fraccién |LIL IV, 2O XXIV, XXV; del Decreto 465/2022 por el gue se crea el Instituto
Yueateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES

Almacén: Inmueble para depésito, recepcidn, revision, manejo, guarda, expedicidn, suministro y
control de productos.

Compra: Accion de adquirir productos a cambio de una retribucion econémica.

Devolucion: Accion de reternar un producto al propietario.
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Juntos transformernos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Yucatén Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOP-08 ROO 28/11/2022 No aplica

Politica para Recepcién de Productos para Servicio de Comercializacion de Productos del Instituto Yucateco
de Emprendedores

Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Orden de Servicio de Comercializacion: Documento donde se registra la recepcién de los
productos del servicio de comercializacion.

Producto: Bien mueble que puede trasladarse faciimente de un lugar a otro manteniendo su
integridad.

Servicio de Comercializacion: servicio a través del cual se reciben productos para comercializar
en tiendas y posteriormente pagar al vendedor los productos vendidos y regresarle los productos
no vendidos.

Sistema de Control: Software que administra la base de datos y controla las gperaciones
administrativas.

V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprabadas por el Director de Administracién y Finanzas, en
cumplimiento con el Estatuto Orgénico del Instituto.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacién y publicacion

Politicas Especificas:

1. Lacantidad de unidades que se pueden recibir podran ser de hasta 60 unidades.

2. Los montos maximos de compra deberén ser la suma total del monto de las piezas
recibidas por concepto de servicio de comercializacién y no podran exceder de $15 mil
pesos.

3. Origen del productoe:

- Los productos que ingresen deben ser elaborados/preparados en el estado de
Yucatan,
4. Origen delartesano:
- Elsolicitante (artesano) puede o no ser Yucateco.
5. Lasrestricciones para alimentos seran:
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%, _Juntostransformamas INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

YI.I Catén Direccidon de Administracion y Finanzas
GOBIEAND DEL ESTADC
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOP-08 ROO 28/11/2022 No aplica

Politica para Recepcion de Productos para Servicio de Comercializacidon de Productos del Instituto Yucateco
de Emprendedores

- Los productos perecederos no se recibiran menores a 6 meses de periodo de
caducidad.

- Losalimentosy bebidas que requieran refrigeracién no se recibiran.

- Losproductossin etiqueta que no contengan logotipo, tabla nutrimental, fecha de
caducidad y cédigo de barras preferentemente no se podran recibir.

- Se solicitaré que los producios y bebidas contengan en su etiqueta el municipioy
estado donde se producen siendo prioritario gue se elaboren en el estado de
Yucatén.

6. Restricciones generales para productos artesanales:

- Los productos que se encuentren en mal estado, roto o similar no se le podra
recibir.

- Los productos gue no presenten caracteristicas de elaboracién artesanal como
por ejemplo piezas con procesos de serigrafia o simples impresiones no se les
podré recibir.

- Los productos de manualidades elaborados con piezas ya pre-fabricadas no se
aceptaran.

- Elsolicitante debe llevar los productos a donde se le indique. El [YEM v su personal
no realizaran actividades de traslados.

- Elsolicitante debera entregar los productos en el tiempo y bajo las caracteristicas
de empadue que le sean solicitados.

- No seré considerado como artesano, personal que labore en una dependencia de
cualquier nivel de gobierno ni a sus familiares directos.

7. Enios cambios de productos, se requerira cambio del producto al solicitante en cado de
que el empague y/o contenedor presente fallos por no encontrarse debidamente sellado

, o cerrado.
, 8. Noserecibirdn productos apocrifos.
I~ 9. Los productos que se detecten sean comercializados por terceros y no producidos

directamente por el solicitante no seran recibidos.
10. Ramas artesanales:
- Los productos deberan pertenecer a alguna de ias siguientes ramas artesanales:

1. Alfarerfa y cerédmica.
2. Textil berdado.
3. Madera.
4, Cereria
5. Orfebreria.

6. Pintura popular.

7. Fibrasvegetales.

8. Cosmetica artesanal.

9, Talabarteria.

10. Lapidariay canteria.
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Juntos transformemes INST]TUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

. Yu Catén Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PL-DAF-AOP-08 ROD 28/11/2022 No aplica

Politica para Recepcién de Productos para Servicio de Comercializacién de Productos del Instituto Yucateco
de Emprendedores

11. Huesoy cuerno.

12. Conchay caracol.

13. Henequén.

14. Hamacas.

15. Palma.

16. Bejuco.

17. Conservas.

18. Joyeria.

19. Jicaraylec.

20. Manualidades (siempre y cuando tengan relacién directa con las
tradiciones y usos y costumbres de Yucatan)

11. Plazo para conservar y comercializar los productos recibidos:

- Los productos estaran un periodo de 30 dias, pudiendo extenderse por hasta 60
dias en la etapa de servicio de comercializacién, plazo que comenzara a partir del
dia en el que se ingresen al sistema al generar una orden de ingreso.

12. Facturacion

- Opcidn 1: El solicitante debe poder emitir una factura al [YEM.

- Opcidn 2: El solicitante deber al menos contar con un RFC con homoclave,
adicional, dentro de sus actividades empresariales debe permanecer al sector
primario.

13. Cuenta bancaria:

- Opcidn 1. El solicitante debe contar con una cuenta bancaria a su nombre y debe
proporcionar la informacién correspondiente.

- Opcidn 2: Si el solicitante no cuenta con una cuenta bancaria, recibira su page
mediante un cheque.

14. Precios:

-  Eiprecio de cada producto es el que sea fijado y proporcionado por el artesano.

- Sielsolicitante fija un precio parala etapa de servicio de comercializacion, debera
respetar ei precio en caso de que en una segunda etapa se le compren sus
productos por al menos durante 12 meses.

15. Etapasy cortes:

- Alfinalizar [os periodos establecidos, se devolvera al artesano lo no vendido. En
caso de que el producto sea de aceptacion en el mercado, se le pagara o vendido
en tiendas y se le comprara el saldo, de modo que no se le acumule al IYEM las
pfezas en servicio de comercializacién y no tenga al final de cada cierre de afio
productos por devolver o facturar.

16. NUmero de veces de participacién: se le puede recibir producto por servicio de
comercializacién el ndmero de veces que desee aplicar, siempre y cuando sea con
diferente producto.
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17. Plazos de pagos: Se contara con un plazo de 10 dias para el pago al artesano contandc a
partir de la fecha que marque el sello de recibido en la factura.

VI. ANEXOS
Nombre del B - AT* | AC* PTC* | . "
Cédigo anexoe | Ubicacién - . /| Disposicion
. @ e ‘ _ final
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No No ﬁoA lica
P P P P Aplica | Aplica b

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha. | NdGmeroderevisién /| = .=~ 7. Actividad _
Generacidén de la Politica para Recepcitn de
28/11/2022 ca Productos para Servicio de Comercializacion del
[nstitute Yucateco de Emprendedores.

VIil. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Director de Administracion y Finanzas
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N

. OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos administrativos de aplicacion general para e} personal

adscrito al Instituto con la finalidad de proporcionar claridad en las responsabilidades y funciones
de quienes intervienen en la utilizacion de los vehiculos Oficilales.

lil. ALCANCE
Esta politica serd de aplicacién obligatoria para el personal adserito al Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan y su incumplimiento dard lugar a los
procedimientos administrativos y a las sanciones correspondientes establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en su caso,
las que indique la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

lli. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccidn I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion |; de los Lineamientos para laimplementacion del Sistema de Control Interno
fnstitucional en las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal, expedido por
el Acuerdo SCG 11/2017 y modificado por el Acuerdo SCG 16/2018.

Artfculos 38, fraccion Il y 1ll, 52, fraccion il y [V, y 54; de la Ley de Entidades Paraestatales de
Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatéan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Instituto: el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Resguardante: Servidor Piblico que tiene a su cuidado y uso el bien automotor.

Resguardo: Proceso Administrativo en el cual se entrega la responsabilidad del vehiculo al
resguardante.

Usuario: Servidor Piblico que conduzca un vehiculo oficial.

Vehiculo: Todo bien automotor ya sea propio o aquéllos de los que tenga la posesidn legal bajo
cualquier titulo el Poder Ejecutivo destinados para transporte y carga.
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V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas, en
cumplimiento con el Estatuto Organico del Instituto.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del

Instituto Yucateco de Emprendedores.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion

Politicas Especificas:

1. Delos vehiculos en general.

1.1.  Los vehiculos que se encuentran como propiedad del Instituto, estaran adscritos a
uno o varios responsables quienes deberén firmar el resguardo correspondiente ante
la unidad, quien vigilard el buen uso de la unidad, asi como el mantenerlo en
condiciones apropiadas.

1.2. Todos los vehiculos a la cual se encuentran adscritos, deberan quedarse
resguardados al término de la jornada, en el instituto.

1.3. Solamente podran circular fuera de la jornada, aquellos vehiculos que sean requeridos
para alguna comision o por la naturaleza del puesto desempefiado por el usuario de los
vehiculos, con previa autorizacion del Titular de la Instituto y/o en quien delegue esta
responsabilidad; y debera comunicarlo por escrito utilizando para tal caso el formato
F-PL-OVI-01 Carta Compromiso de Resguardo Vehicular para la Direccién de
Administracién y Finanzas, especificando el nombre del usuario, el término y horario
de la comision, su descripcion y sefialar si la autorizacion es permanente o eventual,
asimismo se debera conservar copia de esta autorizacion en el interior de los
vehiculos.

1.4. Solamente el usuario adscrito a la entidad, podran utilizar los vehiculos
pertenecientes al Instituto, salvo casos de excepcion autorizados por el Director de
Administraciény Finanzas y/o en quien delegue esta responsabilidad, en el formato F-
PL-0VI-01Carta Compromiso de Resguardo Vehicular en un lapso no mayor a 6meses,
asi como debera ser anexando una copia de su licencia de conducir.

1.5. Los vehiculos deberan someterse a revisiones mecanicas periddicas y cuando sea

repartado por un usuario alguna falla detectada de inmediato, por parte de la unidad o
€N s caso, en quien se delegue esta funcion.
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1.B.

1.7.

1.8.

1.9.

Todos los vehiculos pertenecientes al Instituto, contaran con un nimero de inventario
internc que deberd mantenerse durante toda la vida Gtil del mismo, el cual sera
requisito para efecto de llevar a cabo Ia baja de la unidad.

Todos los vehiculos pertenecientes al Instituto, deberan tener un expediente y

tendrdn como minimo los siguientes documentos:

a. Tarjeta de circulacion original.

b. Pago de las tenencias y derecho vehicular.

¢. Original o Copia certificada de la Factura, Carta Factura o documento justificativo
{vehiculos propios Gnicamente).

d. Copia del formato F-PL-OVI-01 Carta Compromiso de Resquardo Vehicular
debidamente firmado.

€. Original del Formato F-PL-0VI-02 Bitacora de Mantenimiento.

f. Original o copia certificada del contrato de comodato (en su caso).

g. Poliza del sequro vigente.

h. Oficios de comisidn, en el formato F-PL-0VI-01 Carta Compromiso de Resguardo
Vehicular para el caso de haber circulado en horarios después de la jornada
establecida o por la naturaleza de las funciones para las cuales fue asignada la
unidad, debidamente firmada.

i. Bitacorade usuarios para vehiculos utilitarios en el formato F-PL-0VI 03 Calendario
de Uso Vehicular.

Los vehiculos deberan contar con un Bitacora de Mantenimiento F-PL-0VI 02 gque

contenga los siguientes datos:

a. Generales del vehiculo: nimero econdmico, placas de circulacién, nimero de
inventario, nimero de serie del chasis y nimero de motor.

b. Kitometraje al hacer ta reparacién o servicio.

c. Descripcion del servicio que se efectud.

d. Fecha en que se realizo el servicio. .

e. Nombre del proveedor que realizé el servicio.

f. Motivo por el cual se efectué el servicio.

g. Programa de mantenimiento preventivo.

En caso de robo o siniestro, el usuario del vehiculo a la que se encuentre asignado,

sera el encargado de comunicarlo invariablemente y de manera inmediata a la
Direccidn de Administracion y Finanzas del Instituto, asi como realizar los tramites
administrativos correspondientes en dicha Direccion, observando la normatividad
vigente para tal efecto.
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2. Delas obligaciones de los usuarios de los vehicuios.

Los Usuarios, se obligan a cumplir con las siguientes politicas especificas:

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.8.

Debera contar con licencia vigente de conducir adecuada al vehiculo correspendiente,
otorgada por autoridades competentes a fin de evitar la imposicién de sanciones
administrativas y/o algtn riesge sobre los vehiculos.

Los dafios, riesgos y sanciones que causen en caso de conducir en estado de ebriedad
0 bajo la influencia de drogas y/o enervantes; asi como por su falta de precaucion,
impericia o negligencia, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y /o penales que
se pudieren generar por estas causales, deberan de responder los usuarios a dicho
acto.

Los usuarios deberan solicitar via correo electrénico los vehiculos con un minimo de 6
dias de anticipacion al Departamento de Administracion y Operaciones, en caso de
solicitar un vehiculo en un tiempo menor dependera de la disponibilidad de agenda y
se le dard prioridad a los vehiculos ya solicitados.

Las multas y sanciones impuestas por violacién a las normas de Transito o a cualquier
otrareglamentacion, debera ser pagadas por el usuario.

Los vehiculos solamente deberdn usarse bajo la naturaleza por la cual se le fue
asignado no deberan hacer uso en forma lucrativa

Los vehiculos solamente deberan ser usados hasta los limites de la Republica
Mexicana, con la previa autorizacion, por escrito en el formato F-PL-0Vi-01 Carta
Compromiso de Resguardo Vehicular de 1a Direccién de Administracién y Finanzas.

Los vehiculos que éstos fueran sobrecargados en la resistencia y capacidad para cual
fueron construidos deberan responder por los dafos y reparaciones.

El usuario debera de abstenerse de conducir el vehiculo bajo los influjos de alcohol,
estupefacientes o medicamentos que afecten la pericia de conduccién, atn y cuando
sean prescritos por médico autorizade. Asi como evitar conducir con alguna
sintomatologia que pudiera repercutir en la accion de conducir.

El usuario debera de abstenerse de transportar en el interior de los vehiculos bebidas
alcohdlicas, drogas ¢ enervantes.
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Vi.

2.10. Es responsabilidad del usuario hacer entrega del vehiculo sin resto de comida,
envases de plastico o cualquier otro residuo que sea considerado como basura
organica e inorganica.

2.1 Los vehiculos no deberan ser ocupados por un niimero mayor de personas que aquel
para el cual fueron construidos y tampoco sean conducidos por persona alguna para
llevar pasajercs por contratacion o recompensa, ni para carreras, o para pruebas de
fiabilidad o de velocidad ni de manera que viole algtin reglamento relacionado con ia
conduccién y/o uso de un vehiculo motorizado.

ANEXO0S
- . - . : . . " * * f ™ - » e
Codigo ~Nombredel Ubicacién: | - AT*. AC* | PTC Dl;pPSIclon
anexo BEER : ‘ final
F-PL-OVI-01 ggrn:ar miso de
pro AOP 2 5 7 Eliminar
Resguardo
Vehicular
F-PL-OvI-02 | Ditacorade AOP 2 5 7 Eliminar
Mantenimiento
F-pL-0vI-p3 | calendariodelUso | qp 2 5 7 Eliminar
Vehicular

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacion.

Vil.  CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision . - Actividad
Generacion de la Politica para el uso y operacion de
28/11/2022 0a los vehiculos del Instituto Yucateco de
Emprendedores.
Vill. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
_Autorizé
In§. Lazare Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas
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CARTA COMPROMISO DE RESGUARDO VEHICULAR

Mérida, Yucatana__de___del ____

ING. LAZARO ACHURRA MEDINA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - IYEM
PRESENTE

Yo, (Nombre completo de quien se compromete), por medic del presente acepto y
suscribo el compromiso de hacer buen uso de cualquier vehiculo que me sea asignado para
tealizar 1as actividades que deriven de las funciones que desempefio en el Instituto Yucateco
de Emprendedores.

Acepto que he dado lectura a la Politica para el uso y operacién de vehiculos del
Instituto Yucateco de Emprendedores y acepto que el incumplimiento a dicha politica me hara
acreedor a las sanciones que correspondan y estaré en completa disposicién para resarcir los
danos de forma econdmica que deriven de ellfo.

Finalmente, manifiesto que:
1. Cuentoconunalicenciade conducir vigente con nimero(————_—__)y he proporcionado
copia impresa al Departamento de Administracién y Operaciones del [YEM.

Atentamente:

Firma del Colaborador
Nombre completo del colaborador
Puesfo que ocupa
Departamento al que pertenece
Direccidn ala que pertenece
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GONERNI UELESTAD CALENDARIO DE USO VEHICULAR

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31
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“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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l.  OBJETIVO

Establecer las directrices que permitan fortalecer el resquardo, control y seguridad de los bienes
almacenadas, asi como regular los consumos internos y garantizar la identificacion eficiente de

productos caducos y mermas, con la finalidad de mejorar la eficiencia operativa y reducir los
riesgos del AlImacén General.

IIl.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las diversas Unidades Administrativas que tenga relacién directa con
el Almacén General de la Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 48, 11, 111, V, VI, VIIl de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan.

Articulo 891, 11, VIl de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 7, 51fraccién |y 11,58, 73, 77, 83 de |a Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Yucatan.

Articulo 3 del Decreto 465/2022 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 26, fraccion Il de los Lineamientos paralaimplementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependenciasy entidades de la Administracién Publica Estatal.

Articulo 35, fraccion VIll del Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Politica para Administrary Supervisar Almacenes Generales de |as Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo (PL-DGC-CAS-02) expedido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
Procedimiento para Supervisar a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, gue

Administrany Controlan los Almacenes Generales{PR—DGC—CAS—H}expedido por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IV. DEFINICIONES

Almacén de Activacion Empresarial: Area de oficina ubicada dentro del Almacén general
denominado Yucatan Emprende Il, que estd destinada Unicamente a los productos que se
recibieron dentro del programa Activacion Empresarial.

Almaceén de Compra Directa: Area de oficina ubicada dentro del Almacén general denominado

Yucatan Emprende Il, que esta destinada Unicamente a los productos que se reciben bajo el
esquema de Compra Directa.

Almacén de Servicio de Comercializacion: Area de oficina ubicada dentro del Almacén general

denominado Yucatan Emprende I, que esta destinada Unicamente a los productos gue sereciben
bajo el esquema de Servicio ala Comercializacién.

Almacén General: Area para deposito, recepcién, guarda y custodia de productos artesanales que

se encuentra en la oficina denominada Yucatan Emprende Il al interior del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Caduco: Se refiere al producto que, aun encontrandose en buen estado, ya no es apto para
consumo, sequn las disposiciones del mismo.

Consumo Interno: Accionde entregar un producto disponible en el Almacén general, sin que esto
represente una retribucién econémica.

Documento de entrega: Documento donde se hace consta la entrega fisica del producto o
productos solicitados y cuyo fin sera responsabilidad de quien lo solicita.

Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Marbete: Documento de Identificacion del producto.

Merma: Se refiere al producto gue se encuentra en mal estado o presenta roturas que hacen
imposible su venta al publico.

Personal Autorizado: Es todo aguel que pertenece ala Direccion de Administracion y Finanzas del
Instituto Yucateco de Emprendedores.
“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Producto: Artesania o producto para decoracién y/0 consumo en venta que puede trasladarse
facilmente de un lugar a otro manteniendo su integridad.

Proveedor: Personal que recibe o entrega producto artesanal a las diferentes areas o puntos de
venta de las tiendas Herencia Viva.

Registro: Ingreso del producto al Software Management Pro.

Sefalética: simbolos iconicos, lingdisticos y cromaticos, que se utilizan para la orientacion y
brinda informacién de acciones a realizar.

Software Management Pro: Sistema que administra la base de datos y controla las operaciones
administrativas.

Sucursal: Tienda fisicaenla que se encuentran los productos en exhibicion 'y resguardo mientras
serealiza la venta al publico.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas, en
cumplimiento con el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
2. Lassituaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Director General
en comun acuerdo con el Director de Administracion y Finanzas del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion,

Politicas Especificas:
1. Resguardoy Control de Bienes de Almacén
1.1. Acceso
1.1.1. El acceso al érea de almacén sera solo del personal autorizado asignado al area.
1.1.2. El proveedor solo podra tener acceso al area de almacén para entregar producto

artesanal previamente con una notificacién verbal o escrita del area de
administracién y operaciones.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2. Control
1.2.1. Todo producto que entre al almacén se le debera realizar una revision fisica, asi
como el conteo del producto a entregar.

1.2.2.Todos los productos que entren al almacén deberan ingresarse al Software
Management Pro.

1.3. Almacenamiento
1.3.1. El producto recibido se resguarda en el almacén correspondiente.
1.3.2.Todo el producto debera estar etiquetado con codigo de barras, fecha de caducidad,
descripcion de producto, y ademas deberd estar apegado a los lineamientos
normativos vigentes que por Ley se requiera.

1.4. Verificacién de Existencia Fisica y en Sistema

1.4.1. Para realizar consultas, se debera tomar en cuenta la verificacion en el Software
Management Pro.

1.4.2.Elalmacén general llevara a cabo al menos 2 inventarios al afio para mejor control de
la existencia en resquardo.

1.4.3.El personal asignado al area de almacén podra realizar verificaciones aleatorias de

los productos que se encuentren fisicamente en el mismo, para detectar productos
en mal estado, dafiado y/o caduco.

2. Consumos Internos del Almacén
2.1. Origen de la Solicitud

2.1.1. Las solicitudes se recibiran tnicamente a través de oficios que emita la Direccion
General del Instituto.

2.2. Autorizacién de la Solicitud

2.2.1.El Director General autorizara el monto maximo del costo de los productos a
entreqgar.

2.3. Restricciones

2.3.1.Las solicitudes emitidas por Instituciones con finesde lucroy/o dedicadas a laventa
de productos en tiendas fisicas o en linea, seran denegadas.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.4. Entrega del Producto Solicitado

2.4.1.La entrega del producto se realizara cuando la sociedad o institucién, proporcione
la documentacion requerida. (Identificacion oficial y firma del documento de
entrega en el dia, fechay hora acordados).

2.4.2. Losproductos una vez entregados no se realizara cambio alguno.

2.5. Plazo de Entrega

2.5.1.En caso que el solicitante no se presente en la fecha acordada para entrega, el
Instituto podra dar por cancelada la solicitud 2 dias habiles posteriores al acuerdo.

3. Controly Vigilancia
3.1. Controly vigilancia
3.1.1. El personal autorizado tendra acceso al area de Almacén en el horario laboral
establecido y en casos extraordinarios que serequiera.
3.1.2.Los temas de informacion para nuevos proveedores se atenderan Unicamente en el
area de Coworking.
3.2. Capacitacion
3.2.1.El personal asignado al 4rea de Almacén deberd asistir a las capacitaciones
impartidas sobre las medidas de seguridad y procedimientos de emergencia, para
cualquier eventualidad o percance que suja durante el horario laboral.
3.3. Areas Comunes
3.3.1.Las areas de circulacién de personal deberdn contar con suficiente iluminacion y
espacios para transitar.
3.4, Sefalética

3.4.1.E| 4rea de almacén debera contar con los sefialamientos de acuerdo a las

disposiciones legales vigentes, tales como: marbetes, acceso solo personal

autarizado, entrada, salidas de emergencia, extinguidores, asi como la delimitacion
de espacios.

3.5. Funcionamiento durante Inventarios
3.5.1.El area de almacén, en el tiempo de realizacion de inventarios y/o auditorias
permanecera cerrado para acceso de personal no autorizado, a fin de evitar

discrepancias y garantizar el resguardo de los productos que se encuentran al
interior.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. ldentificacion de Productos Caducosy Mermas
4.1. Origen de la Solicitud
4.1.1. Las solicitudes de productos para merma y caducos, seran recibidas por medio de
correo electronico, 2 veces al afio en el mes de enero yjunio del afio en curso.
4.2. Autorizacién de la Solicitud
4.2.1.El monto maximo de los productos propuestos se dictara por cada una de las
sucursales con que cuenta Herencia Viva.
4.3. Restricciones
4.3.1.Unicamente se atenderan solicitudes de productos que cumplan con las
condiciones necesarias para la identificacion como son: roturas, enmendaduras,
productos caducos manchados, empagues rotos, producto abierto o que presenten

alguna anomalia la cual impida la exhibicién y venta al publico en tiendas fisicas o en
linea.

4.4. Entrega del Producto Solicitado
4.4.1.La entrega del producto identificado como merma o caduco, se realizara cuando el

Coordinador de Almacén cuente con el formato de Listado de Productos Caducos y
Mermas F-PL-ALM-01.
4.5. Plazo de Entrega

4.5.1.Todo producto que salga de la sucursal debera contar con una identificacion y
clasificacion para que pueda ser trasladada a su destino final.

VI.  ANEXO0S
[ * L3 E 3
s Nombre del e AT AC PTC Dichasision
odigo anexo icacion final
Listado Productos .
. s . Archivo
F-PL-ALM-01 | Caducosy AOP lano lano 2 afios Histérico
Mermas

*AT= Archivo de tramite: AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS

' Fecha Numero de revision Actividad
Generacion de la Politica para Administrar y Operar el
‘ Rolba/en £ Almacen General de Productos Artesanales.

VIIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

l

‘/,g

gy

Ing. Lazaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBJETIVO
Establecer las directrices para ia administracién de recursos financieros del Instituto Yucateco
de Emprendedores, asi como promover la aplicacion adecuada de los mismos, determinando
responsabilidades y funciones de quienes intervienen en la utilizacién de ellos.

. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatéan

lli. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulfo B, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion [; de los Lineamientos para laimplementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las dependencias y entidades de la Administracian Publica estatal, expedidc por
el Acuerdo SCG 11/2017 y modificado por el Acuerdo SCG 168/2018.

Articulos 39, fraccidn Il y IlI, 52, fraccién 1l] y IV, y 54; de la Ley de Entidades Paraestatales de
Yucatén.

IV. DEFINICIONES
Ingresos: es el dinero que obtiene el Instituto Yucateco de Emprendedores de los servicios gue
presta, y de cualquier otro que esté comprendido en las funciones, atribuciones u cbligaciones
dei mismo.

instituto: el Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del

[nstituto Yucateco de Emprendedores.

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

4. Paralarecepcion de ingresos o pagos aterceros Cuyos conceptos no estén contemplados
en las reglas de operacién de algn programa del Instituto, ni en el Acuerdo por el gue se
establecen las tarifas por los servicios que presta el Instituto Yucateco de
Emprendedores, se debera solicitar al Departamento Juridico del Instituto, con 7 dias

w
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5.1.

5.2.

b.3.

5.4.

5.b.

5.6.

5.7.

5.8.

5.8.

5.10.

5.1

5.12.

5.13.

habiles de anticipacién a dicho{s)movimiento(s) contable(s), la solicitud de elaboracion de
algn instrumento juridico que lo(s)ampare.

5. Se deberan registrar las operaciones que se realicen con base en la documentacién
soporte de la contabitidad, mediante la elaboracién de pélizas debidamente autorizadas,
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y demés emitidas por el Consejo Nacicnal de Armonizacién Contable, asi
como verificar el cumplimiento de, al menos, las siguientes acciones:

Elaborar cortesyreportes diarios de los ingresos y cobranzas enlos casos en que
la institucién reciba ingresos. Dichos reportes deberan cotejarse contra las
fichas de recibo, los registros contables y su documentacién soporte.
Enumerar de manera consecutiva la documentacién que respalde los ingresos,
asi como ponerla bajo custodia y resguardo de los servidores publicos
autorizados.

Establecer politicas para el manejo de formas oficiales valoradas o numeradas.
Autorizar a través del servidor publico competente, los fondos fijos o
revolventes, asi como registrarlos en la contabilidad.

Establecer politicas para el manejo de los fondos fijos o revolventes, que
incluyan medidas de seguridad, a fin de garantizar que el efectivo se encuentra
bajo resguardo del personal auterizado.

Autorizar a traves del servidor pablice competente los gastos con cargo al fondo
fijo, asf como llevar a cabo su registro en la contabilidad conforme a las
disposiciones legales y normativas aplicables.

Enumerar de manera consecutiva los recibos de caja, previa autorizacion del
servidor publico competente.

Realizar arqueos de fondo fijo, al menos una vez a la semanay estar firmados por
el director del area.

Efectuar conciliaciones bancarias, al menos una vez at mes, a fin de analizar los
movimientos bancariosy detectar, en su caso, movimientos inusuales que deban
evaluarse,

Contar con firmas mancomunadas para el uso de cuentas bancarias.

Autorizar a través del servidor publico competente los pagos, que deberan
ajustarse a las disposiciones legales y normativas aplicables.

Verificar que las facturas electronicas estén dadas de alta en el Sistema de
Administracion Tributaria.

Verificar que las facturas pagadas, tengan el sello de pagado del proveedor o de
fa Institucion.
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5.14.  Implementar las medidas de seguridad para la custodia y resguardo de las
chequeras, cheques girados, claves para pagos electrénicos, entre otros.

0.15.  Verificar que el otorgamiento y comprobacion de viaticos se realice conforme a
los [ineamientos para [g asignacion de comisiones, viaticos y pasajes nacionales
e internacionales.

5.16.  Expedirlos cheques de manera nominativa conforme a las disposiciones legales
y normativas aplicables, asi como registrarios en la contabilidad conforme a la
documentacién soporte.

5.17.  Analizar, al menos una vez al semestre, las cuentas pendientes por cobrar, a fin
de evaluar su comportamiento y el resultado de las acciones de cobro. En su
caso, establecer y registrar la estimacion para cuentas incobrables conforme a
las disposiciones legales y normativas aplicables.

5.18.  Autorizar a través del servidor plbiico competente las cuentas por cobrar, asf
como registrarias en la contabilidad conforme a la documentacion soporte.

5.19.  Autorizar a través del servidor plblice competente las cuentas por pagar, asi
como registrarlas en la contabilidad de acuerdo con la documentacion soporte e
identificar el origen de los recursos, conforme a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

5.20. Verificar la antigliedad de saldos de las cuentas por pagar al término de cada
mes, a fin de que cuando existan saldos con antigliedad mayor a tres meses se
gestionen los pagos correspondientes.

9.21.  Verificar que se registren contablemente, en pdlizas, todas las retenciones de
impuestos y conciliar mensualmente contra los comprobantes de pago.

5.22. Verificar que se cumplan y paguen oportunamente todas las obligaciones
fiscales a que esté sujeta la institucion.

5.23. Emitir en forma oportuna la informacion financiera y presupuestal, que debera
estar autorizada por jos servidores publicos competentes, conforme a la Ley
General de Contabijlidad Gubernamental y a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

5.24. Efectuar conciliaciones mensuales entre los registros contables y fos registros
presupuestales.

5.25. Elaborar un andlisis trimestral de informacién financiera y presupuestal a fin de

comparar el comportamiento de los ingresos y gastos reales en relacién con lo
presupuestado y analizar ios factores que ocasionaron las variaciones.
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Politicas Especificas:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1

2.2

2.3.

2.4,

2.5.

Gestion de Ingresos.

Los ingresos propios del Instituto Yucateco de Emprendedores seran recabados a
través de la caja recaudadora, la cual esta encargada de la facturacién y cobranza,
mediante los procedimientos autorizados por la administracion de este Instituto.

Las tarifas deberan establecerse en moneda nacional y deberan ser pagadas en
efectivo, cheque, transferencia electronica, depdsito bancario y/o tarjeta de crédito
o débito.

Las solicitudes de devolucién del cobro deberan de resolverse en un plazo no mayor a
cinco dias hébiles previa autorizacién del Director de Administracién y Finanzas y/o
del Director General.

El Director General, asistido por las Direcciones de 4rea, serén encargados de
proporcionar a la administracion el precio, nimero y descuentos, en su caso, de las
personas que utilizan los servicios o beneficios de este instituto para su facturacion,
previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

Todos los dias se deberd realizar el corte de los ingresos del Instituto, cotejando con
la documentacidn sopaorte.

La documentacion que soporta los ingresos, asi como los cortes de caja, debera
resguardarse de manera consecutiva bajo custodia del Director de Administraciony
Finanzas, posterior a su autorizacion.

2. Administracion del Fondo Fijo.

El fondo fijo se utilizara para compras menores de $2,000.00 MXN y que no puedan

esperar el proceso de elaboracién de cheques o transferencias. De lo contrario se ™7

debera seguir el procedimiento de solicitar el cheque o transferencia para cubrir el
gasto correspondiente.

Queda estrictamente prohibido otorgar préstamos personales con los recursos del
fondo fijo.

La creacion de fondos fijos debera ser autorizada por el Director General del Instituto;
mientras que laresponsabilidad de la administracidny registro de los gastos cubiertos
con los mismos dentro de la contabilidad, serd del Director de Administracién y
Finanzas.

Se establece la forma de solicitud y el procedimiento de autorizacion para solicitar
efectivo del fondo fijo por concepto de gastos por comprobar, se debera elaborar un
recibo o vale de caja por los gastos a comprobar, el cual tendra el nombre y firma de
quien solicita el gasto; el concepto lo mas detallado posible; yla firma de autorizacion
del Director de Administracién y Finanzas.

Queda restringido cubrir gastos por concepto de articulos superfluos como son:
bebidas alcohdlicas, cigarros, y demas articulos similares. La compra de periédicos y
revistas, se autorizaran Unicamente con el propoésito de recabar y procesar
informacion para el Instituto.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.1

2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

Toda la documentacién comprobatoria que se cbtenga como consecuencia de los
gastos administrados en este fondo deberd cumplir con los requisitos fiscales, vy
debera anexarse en la poliza de egresos correspondiente para que el titular
administrativo verifique que dichos documentos estén debidamente requisitados y
los gastos puedan registrarse en la contabilidad.
Si se diera el caso de gastos sin facturas, dichas erogaciones serédn amparadas a
través de recibos oficiales o formatos del Institutc debidamente revisados por el
Director de Administracién y Finanzas.
Especificar en forma clara y detallada tanto en la caratula de reembolso de fondo fijo
como en cada comprobante el concepto de la erogacion que se efectud, es decir:

¢ Elmotivo del gasto.

e En caso de coniar con comprobantes no fiscales (notas o similar), deberan

anexarse.
e Nombre(s)y firma(s) de quien{es) realiza(n) el{ios) gasto(s), en el cuerpo de la
factura o formato.

El custodio debera verificar que los comprobantes cumplan con los requisitos
establecidos, asi como también verificar que la fecha del comprobante corresponda
al periodo de comprobacion, que el iugar donde se expidié el comprobante
corresponda al del motivo del gasto.
El custodio rechazara comprobantes visiblemente alterados o dafiados.
Los vales de caja o solicitudes de efective se deberan comprobar a méas tardaren 5
dias habiles de haberse entregado el efectivo. En caso contrario, es responsabilidad
del custodio informar al Director de Administracién y Finanzas y/o al Director General
de las medidas que se llevaran a cabo.
No esperar ei agotamiento total del fondo para promover su reembolso.
£l Director de Administracion y Finanzas tendralos primeros 5 dias habiles al cierre de
cada mes, para entregar su reembolso de fondo fijo para revisién y su debido registro
contable, posterior a los dias sefialados no se aceptaran facturas de periodo o
pericdos anteriores.
Independientemente de los reembolsos que se efectlen en el transcurso del mes, de
preferencia debera efectuarse uno al final de cada mes y uno al final del afio.
Es responsabilidad del custodio el correcto uso de los recursos del fondo fijo. El
importe de los faltantes de efectivo, comprobantes que se acepten indebidamente y
el mal uso del fondo se le cargaran al custodio en su totalidad via ndémina, salvo
indicaciones de la Direccion General.
Debera existir una carta de responsabilidad por cada fondo existente, en la cual
indique el importe del fonde, su uso, el nombre del custodio y la fecha en que recibié
el fondo fijo. Esta carta debera quedar en custodia del Departamento de Finanzas.
Es responsabilidad del Departamento de Finanzas realizar arqueos (formato F-PL-
ARF-01) a todos los fondos fijos de manera quincenal, firmados por el Director de
Administracién y Finanzas.
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VE.

Vil

VIl

2.18. En caso de ausentarse el custodio del fondo fijo (casos de fuerza mayor) deberd
informar al Director de Administracién y Finanzas y/o a la Direccién General para que
sea reasignado dicho fonde fijo, mientras dure su ausencia.

ANEX0S
< N readel i . S - AL % : 2o
Codigo Nembredel. Ubicaciéh AT* .AC PTC D|sp?sm|on
‘ anexo - R final
F-PL-ARF-g1 | AraueodeCajao AOP lafio 1ano 2 Archivo
Fondo Fijo anos historico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero derevision . | .. Actividad
28/11/2022 00 Generacmn. de .Ia Politica para Administrar los
Recursos Financieros

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Ing. Lazaro Achurra Medina
Director de Administracién y Finanzas
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. OBJETIVO

Establecer las directrices para la realizacion de cobros y facturacién de los servicios brindados
por el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Ii. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Codigo Fiscal de la Federacion.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ambito Estatal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Yucatén.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatéan.
Cddigo de fa Administracion Pdblica de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracion Plblica de Yucatan.

Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional
Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Normatividad emitida por fa Secretaria de Administracién y Finanzas vigente.

IV. DEFINICIONES
Cliente: Es aquella persona u organizacicn que goza de uno o varios de los servicios o beneficios
que brinda el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Colaborador: Colaborador, trabajador o servidor piblico adscrito al Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Instruccion de Cobro: Documento utilizado para la gestion del cobro de un servicio brindado por
el Instituto Yucateco de Emprendedores, el cual contiene los datos del cliente que gozo de éstey
aqueltainformacion necesaria para la facturacion de su pago (nombre completo, teléfono, correo
electronico, nombre de la razén social, direccion fiscal, colonia, codigo postal, forma de pago,
metodo de pago, uso de CFBI, asi mismo, el nombre y correo del colaborador responsable de su
servicio.

Ventanilla: La ventanilla o caja de cobro del Instituto Yucateco de Emprendedores.
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V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el Codigo
de la Administracion Pablica de Yucatan.

2. lLas situacionas no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

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

4. Es obligacién del colaborador que brinda un servicio, hacer del conocimiento del cliente de
dicho servicio, lo previsto en las presentes politicas.

5. Enaguellos meses constantes de 31dias, la facturacidn se realizara a mas tardar el dia 29; asi
mismo, en aquelios constantes de 30 dias, la facturacion se realizara a mas tardar el dia 28.

Politicas Especificas:
1. Pago en ventanilla.

1.1.  Es obligacion del colaborador que brinda un servicio, entregarle al cliente de dicho
servicio larespectivainstruccion de cobro, junto con dos copias de ésta, y asegurarse
de que éste las presente en ventanilla.

1.2. Los horarios de la ventanilla seran:

e Delunesajueves: 08:00 a.m. - 03:45 p.m.
e Losviernes: 09:00 a.m.-02:45p.m.
2. Depdsito Bancario y Transferencia Electrénica de Fondos.

2.1. Es obligacién del colaborador que brinda un servicio, presentar en ventanilla la
instruccion de cobro respectiva y el comprobante de la realizacion del pago de dicha
instruccidn. Asi mismo, especificar sirequiere o no la emisién de factura.

2.2. Lapresentaciondeliainsiruccion de cobroy el comprobante de Ia realizacién del pago
de dicha instruccidn, deberan ser presentadas en ventanilla de acuerdo a los plazos
definidos a continuacion:

2.2.1. A partir del dia que fue realizado el pago, se tendran dos dias naturales para
la entrega de la documentacion en cuestidn, excepto en:
2.2.1.1 Meses con 30 digs: la entrega de la documentacion
correspondiente para los pagos recibidos los dias 28, 29 y 30, seran
a mas tardar el dia 30 de dicho mes (antes de las 3:45 horas, si el
dia es entre lunes a jueves, o antes de las 2:45 horas si es en
viernes; excepto lo especificado en la fraccion 2.3. del presente
documento).
2.2.1.2. Meses con 31digs: la entrega de la documentacién correspondiente
para los pagos recibidos los dias 29, 30 y 31, seran a mas tardar el
dia 31de dicho mes(antes de las 3:4b horas, si el dia es entre lunes
a jueves, o antes de las 2:45 horas si es en viernes; excepto lo
especificado en [a fraccion 2.3. del presente documentao).
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2.3.  La presentacion de la instruccion de cobro y el comprobante de la realizacién del
pago de dicha instruccion, en los dias 30 y 31, respectivamente a los meses con 30
y 31dias, deberd realizarse antes de las 11:00 horas de dicho dfa.

2.4 Encaso de no presentar la instruccion de cobro y el comprobante de la realizacion
del pago de dicha instruccién, segun los plazos definidos en el apartado 2.2. y 2.3.
del presente documento, la facturacion del pago se considerara bajo concepto de
Publico en General.

V. ANEXD0S -
: ; DR ; N - g ‘v . " s
Codigo Nombrt_-_; del Ubicacién:| - AT* - AC PTC* | Dl$p931c10n
_ anexo AT : " _ final
No aplica No aplica No aplica No aplica No . No No aplica
P P P P aplica | aplica P

*AT= Archivo de trémite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimeroderevision |~ ©  °~ Actividad

Generacion de la Politica para Realizar el Cobro y

28/11/2022 0o Facturacion de Servicios.

Viil. !FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Ing. Lazaro Achurra Medina
Director de Administraciény Finanzas
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l. OBJETIVO
Definir lineamientos del Servicic de Fabricacion Digital a considerar al momento de seguir el
procedimiento para brindar los mismos en el Fablab del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Emprendedores del I[nstituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lil. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién i; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones XVIII, XIX; del Decreto 229/1399 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, Fraccion V; del Acuerdo IYEM 01/20174 por el que se expide el Estatuto Orgéanico del
instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Servicio de Fabricacion Digital: Servicio de Impresion 30, Impresién 3D con Resina, Corte Laser,
Escanec 30, Corte de Vinil, Digitalizacién o Vectorizacion y Préstamo de herramientas de
carpinterfa o de herramientas electronicas, Corte por Router (CNC), Asesoria en disefio de
producto, Mano de obra/ensamble.

V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General, en cumplimiento con el
Caodigo de la Administracién Plblica de Yucatan.

2. lLassituaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular del
instituto Yucateco de Emprendedores.

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

4. Los Servicios de Fabricacién Digital tienen como objetivo el prototipado de productos que
se desee formen parte de una cadena comercial o son parte de una idea de negocio.

Politicas Especificas:
1. Servicio de Corte Laser

1.1.  Horario de 10:00a16:00.
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1.2. Esrespaonsabilidad del usuario llegar y terminar a tiempo, ya que no se reponen horas
ni minutos.
1.3. Latolerancia de las reservaciones sera de 20 minutos, posteriormente se perdera la
reservacion.
1.4. Cadasemana se abre agenda solo de la semana siguiente.
1.5, Traer el disefio listo en formato y tamafo adecuado (.dxf, .ai, .cdr o .plt)
1.8. Dimensiones paralaser: 115x75 cm.
1.7. Cada usuario es responsable de sus cortes, es necesario que se encuentre una
persona presente para hacer cambios de materiales, verificar el estado del corte, ete.
1.8. Cada usuario trae sus materiales al momento del servicio, y se los lleva al finalizar el
mismo.
1.9. Reservaciones en persona, al teléfono: 01 998 941 2170 Ext. 29252 o al correo
fablabiyem@gmail.com
1.10. Materiales aprobados para utilizar en corte:
- MDF{baja densidad)de hasta 6 mm de grosor.
- Acrilico hasta 6 mm de grosor.
- Cualquier tipo de papel, cartulina o cartén sin algln otro material no aprobado,
previo a consulta y aprobacién de los responsables del Taller de Fabricacion
Digital.
- Textiles orgéanicos.
- Triplay hasta 6 mm de grosor.
1.11.  Materiales aprobados para utilizar el grabado:
.- Todos los aprobados para corte.
- Algunos ceramicosy vidrio, previo a consuita y aprobacion de los responsables del
Taller de Fabricacion Digital.
2. Servicio de impresion 3D
2.1. Se hace una cotizacion con el disefio tridimensicnal en formato .obj o. stly trayéndolo
en una Memoria USB o enviado al correo del Taller de Fabricacion Digital.
2.2.Eltiempo de entrega del objeto fabricado es de 4 dias héabiles.
2.3.Alos solicitantes se les ird anexando en una lista de espera conforme a la cronologia de
las solicitudes del servicio.
2.4, Dimensiones maximas:
- Fitlamento: 20 x 20 x 18 (altura) cm.
- Resina: 8x13.5x15{altura) cm.
3. Servicio de Corte de Vinil
3.1. Horario de 10:00 a 15:00, sujeto a disponibilidad de operador.
3.2.La tolerancia de las reservaciones sera de 20 minutos, posteriormente se perdera la
reservacion.
3.3.Traer disefio listo en el formato y tamaiio correcto {.dxf, .ai, .cdr o .plt ), dimensiones
para plotter: 60 cm de ancho.
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VI.

3.4.Cadausuaric esresponsable de sus cortes, es necesario gue se encuentre una persona
presente para hacer cambios de materiales, verificar ef estado del corte, etc.
3.5.Cada usuario trae sus materiales al momento del servicio, y se los lleva al finalizar el
mismo.
4. Servicio de Escaneo 3D
4.1. Dimensiones maximas del escaneo: 20 cm de diametro x 20 cm de altura
4.2. Traer objeto o enviar previamenite fofo del mismo al correo
fablabiyern@gmail.com para analizar posibilidad de escaneo.
4 3.Alos solicitantes se les ira anexando en unalista de espera conforme ala crenologia de
las solicitudes dei servicio.
5. Servicio de Disefio
5.1. Agendar cita por teléfono, correo o en persona para revisar sus hecesidades de disefio,
y poder entregar una cotizacion de tiempo estimado.
5.2.Posterior al punto 5.1, a los solicitantes se les ird anexando en una lista de espera
conforme a la cronologia de las solicitudes del servicio.
5.3.El tiempo real de disefio puede variar al estimado de acuerdo a correcciones y/o
aspectos imprevistos.

ANEX0S
Caodigo Nombre del Ubiéécic’i“n‘- Plazo de_- L ‘Vigencia final
anexo . - conservacion
No apiica No aplica Ne aplica Ng aplica No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

F-PR-AIM-02 ROO Pagina4deb



#1a4 % Juntos transformemos

5 INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan Direccidon de Emprendimiento
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PL-DEM-FEM-01RO1 06/05/2022 29/N1/2022

Politica para Brindar el Servicio de Fabricacion Digital

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

" Fecha ' | Nameroderevision | Actividad
06/05/2022 00 Genetram'oln dg ]g Politica para Brindar el Servicio de
Fabricacién Digital.
Se modifico la codificacion del documento por el
28/11/2022 01 cambio del Estatuto Orgénico del [YEM.

VIli. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autofizo

\

et}
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i. OBJETIVO
Definir lineamientos de los Servicios de los Centros Estatales de Emprendimiento del Instituto

Yucateco de Emprendedores a considerar al momento de seguir el procedimiento.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Emprendedores del Instituto Yucateco de

Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lHl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo b, Fracciones XVIII, XIX; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto

Yucateco de Emprendedores.
Articulo 34, Fraccion V; del Acuerdo [YEM 0172014 por el que se expide el Estatuto Organico del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV.DEFINICIONES

CEE: Centros Estatales de Emprendimiento Instalaciones ubicadas en municipios de Yucatan con
espacios para las actividades y servicios relacionados con el [nstituto Yucateco de
Emprendedores.

Coordinador: persona responsable de recepcién de emprendedores o interesades en recibir
beneficios que se brinden en el CEE, (incubacidn, vinculaciéon empresarial, asesorias dirigidas,

capacitacion, etc)

[YEM: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Servicios: Capacitacion en Temas de Emprendimiento, Consultoria General, Atencidn de Primer
Contacto, Acceso a Salas de Capacitacidn, Acceso a Espacios de Trabajo Colaborativo, Acceso a
Oficinas.
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V. POLITICAS
Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Directcr General, en cumplimiento con el
Cédigo de ta Administracion Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por ei titular dei
Instituto Yucateco de Emprendedores.

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

4. Los Servicios de los Centros Estatales de Emprendimiento del Instituto Yucateco de
Emprendedores tienen como objetivo el facilitar a los emprendedores y emprendedoras
del Estado de Yucatan el acceso las instalaciones para capacitacién, consultorfa, trabajo
colaborativa, desarrollo de ideas de negocio, trabajo colaborativo y eventos del

ecosistema emprendedor.

5. El Jefe de Departamento y Coordinadores de los CEE seran los responsables de la
provisién de los elementos necesarios para el funcionamiento general de los CEE en
coordinacién con |a Direccion de Administracién y Operaciones del IYEM.

6. Elpersonal delos CEE serd responsable de salvaguardar laintegridad de las instalaciones,
mobiliario, y equipo de los mismos, asi como de reportar a la Direccién de Administracion
y Operaciones las necesidades de mantenimiento, reparacion, reemplazo o adecuacién

de éstos.

7. LaDireccidn General y Direccién definiran los criterios para asignar puestos y funciones
de acuerdo conlo necesario para la operacion, delimitando las responsabilidades de cada
uno, considerando las &reas de responsabilidad y las necesidades del CEE.

8. Todos los servicios y uso de instalaciones deberén ser especificados de manera publica
para cumplir con [os requisitos de transparencia en el uso adecuado de recursos,

9. Parahacer uso de las instalaciones y servicios brindados en el CEE se deberan completar
mediante solicitud escrita en los formatos correspondientes segln sea requerido en cada

servicio.

10. Las tarifas de servicios, control de pagos realizados y administracién de operaciones
seran emitidos por la Direccion General y la Direccién de Administracién y Operaciones,
procurando considerar las necesidades de ingresos para sufragar [a operacion del CEE.

1. Los servicios prestados dentro del CEE estaran disponibles de manera gratuita para
beneficiarios comprendidos en convenios de colaboracion especificos que comprendan
los servicios del CEE, salvo indicaciones de laadministracién en las cuales infieran costos
adicionales como puede ser materiales de produccion de prototipos, pago de licencias,
pago de algun tipo de derecho ante diversas autoridades y/o algun similar.

12. Los emprendedores externos que soliciten algin tipo de servicio, asesoria o
acompanamiento estaran sujetos a evaluacién por parte de la coordinacién general, y
deberan apegarse a las politicas de aperacion.

13. Horario de servicio general: lunes a jueves de 3:00 a 16:00 hrs, viernes de 9:00a15:00 hrs,
salvo excepciones para eventos especificos y siguiendo indicaciones especiales de la
Oireccion General o Direccion.
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14. El personal del IYEM que acuda a prestar servicios a los CEEs debera sujetarse a las
politicas sefialadas por la coordinacidn en cuanto a acceso, uso de mobiliario y equipo.

VI. ANEXO0S _
Caodigo Nombre del Ubicacién , P_Ia_zp,_de. . Vigencia final
anexo . ‘conservacion
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

VIl CONTROL BE CAMBIOS

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC=Plazo total de conservacion.

Fecha Niamero de revision , Actividad
Generacion de [a Politica para Brindar Servicics en
06/06/2022 00 fos Centros Estatales de Emprendimiento
Se medifico la codificacion del documento por el
29/11/2022 o cambio del Estatuto Orgénico del IYEM.
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