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Manual de Procedimientos

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de! Instituto Yucateco de
Emprendedores con informacion veraz, vigente y actualizada por cada unc de los
responsables de las unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad '"
Administrativa Documento Cédigo
Procedimiento para Comprobar Gastos PR@G;E{;QOP—M
Procedimiento para Emitir Cheques y Realizar, PR-DGE-ACP-02
Transferencias ROO
Procedimiento para Contratar Personal PR-DGR%OAOP-OS
Procedimiento para Actualizar la Plantilla PR"D%%' S\OP~O4
Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya P R"gse'ggéop B
Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes P R’DGR%'QOP'OG
Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes PR'DGR%(’;‘OP'OT
Procedimiento para Realizar Adquisiciones PR-DGRE&OAOP-OB
Direccion General | Procedimiento para Brindar Mantenimiento| PR-DGE-AOP-09
Computacional ROO

Procedimiento para la Elaborar Convenios, ) )
Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos PR DGE_\',EO_E;UR 01
Juridicos del IYEM

Procedimiento para Organizar y Llevar a Cabo| PR-DGE-JUR-02

Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno R0O0
Procedimiento para Organizar y Llevar a Cabo| PR-DGE-JUR-03
Sesiones Extraordinarias con Junta de Gobierne ROO
Procedimiento para Atender Solicitudes de| PR-DGE-JUR-04
Acceso a la Informaciéon Piblica Tipo 1 ROO
Procedimiento para Atender Solicitudes de| PR-DGE-JUR-05
Acceso a la Informacién Publica Tipo 2 ROO
Procedimiento para Atender Solicitudes de| PR-DGE-JUR-06
Acceso a la Informacién Publica Tipo 3 . ROO
Procedimiento para Atender Solicitudes de| PR-DGE-JUR-07
Acceso a la Informacion Publica Tipo 4 ROQ
. .. Procedimienio para Impartir la Capacitacion
Direccion de para la  Calidad, Compefitividad y| & DIG-DCO-01
Innovacién y ROG

Emprendimiento
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Competitividad Procedimiento para Promover, Evaluar y| PR-DIC-DCO-02
Empresarial Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad RO0
Procedimiento para Otorgar el Crédito PR-DIC-DCO-03
MICROYUC Emprendedores del [YEM ROO
Procedimiento para Brindar el Servicio de PR-DIC-DCO-04
Aceleracién Empresarial R0OO
Procedimiento para Brindar el Servicio de PR-DIC-DCO-05
Prototipado ROO
Procedimiento para Brindar los Servicios de| PR-DIC-DCO-06
Fabricacién Digital ROO
Procedimiento para Verificar el Cumplimiento Al :
del Requisito de la Fraccién VI del Articulo 8 de PR D!CO%CO 07
las Reglas de Operacion del Programa MicroYuc R
Emprendedores
Procedimiento para Realizar la Gestién y los Dl )
Actos de Cobranza del Programa de Crédito v PR DI; D%CO 08
Financiamiento Denominado MicroYuc
Emprendedores
Procedimiento para Comprobar el Destino del PR_D!;})%CO'OQ
Crédito del Programa MicroYuc Emprendedores
Procedimiento para Integrar los Expedientes dei PR-DIC-DCO-10
Programa de Crédito y financiamiento ROO
Denominado MicroYuc Emprendedores
Procedimiento para Solicitar Salones, Mobiliario PR-DEM-AIT-01
Equipo RO0
S PR-D 02
Procedimiento para Coordinar la Convocatoria ) ERl\gE}AlT_
de Trasciende. Reto Universitario Yucatan
. -DEM-AIT-
Procedimiento para Realizar la Modalidad MPI - PR ROO 03
. . modalidad pasos iniciales
Direccion de
Emprendedores Procedimiento para Impartir los Talleres de| PR-DEM-AIT-04
Impulso Emprendedor
. o R-DEM-AIT-05
Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC P ROO
del Emprendimiento Social
' . PR-DEM-AIT-06
Procedimiento para Coordinar la Convocatoria R Dioo
de Incubacion de Alto Impacto
Revision 02 Pégina3de4
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Procedimiento para Brindar la Consulioria PR-DEM-AIT-07
Especializada en Emprendimiento Social ROO
Procedimiento para Asesorar en Propiedad PR-DEM-AIT-08
Intelectual RGO
Procedimiento para Coordinar la Convocatoria| PR-DEM-AIT-09
de Prototipado Agil ROO
Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatéan| PR-DEM-AIT-10
al Emprendedor ROG
Procedimiento para Coordinar las Actividades| PR-DEM-AIT-11
de Comercializacién de Productos R0OO
Procedimiento para Analizar las Condiciones de

fos Productos del Programa de Activaciéon, PR-DEM-AIT-12
Empresarial en la Modalidad de Apoyos R0OO
Econdmicos para ia Comercializacion '

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad

Generacion del Manual de Procedimientos del
03/12/2019 00 Instituto Yucateco de Emprendedores

Anexo del Procedimiento para Coordinar las
05/10/2020 01 Actividades de Comercializacién de Productos,

con codificacion PR-DEM-AIT-11

Anexo de los Procedimientos: PR-DIC-DCO-07,

PR-DIC-DCO-08, PR-DIC-DCO-09 y PR-DIC-
25/05/2021 02 DCO-10 de la Direccion de Innovacion y

Competitividad Empresarial y PR-DEM-AIT-12 de

la Direccidn de Emprendedores

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO f}“’"
Autqri;p }g,f;
/4
/" ”%'
C. Antonio Fiavio Gonzalez Blanco
Director General del Instituto Yucateco de
Emprendedores
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Juntos cansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOREANG E6TATAL 2056 - 2024 Direccion General

Codigo Fecha de emision Fechade actulinm
~ PR-DGE-AOP-01R00 N 15/10/2019 , ~ Noaplica

Procedimiento para Comprobar Gastos

iNDICE
Pagina

l.  OBJETIVO 2

ll.  ALCANCE 2

Hl.  FUNDAMENTO LEGAL 2

IV.  DEFINICIONES 2

V.  RESPONSABILIDADES 3

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3

Vil.  INDICADOR 4

VIIl.  ANEXOS - 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4 )

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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Juntos tranaformamos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ,
GOWERND EETATAL 8018 - 1024 D|reCC|én General S} .
,
Cadigo Fecha de emision Fechadeactualizacion
PR-DGE-AOP-01R00 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Comprobar Gastos

I. OBJETIVO
Documentar los recursos por comprobar que se le otorguen al personal del Instituto, con
proposito de atender alguna contingencia que por su naturaleza requiera solventarse de forma
inmediata, siempre y cuando el gasto sea estrictamente indispensable para el desarrollo de las
actividades del Instituto.

[l.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracién y Operaciones y al Director
General del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccidn I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Servicio de Administracién Tributaria y su Reglamento.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su Reglamento.

Ley de Ingresos del Estado de Yucatan.

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Caodigo de la Administracién Publica de Yucatan y su Reglamento.

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

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedares.

IV.  DEFINICIONES

Factura: Documento mercantil que contiene toda la informacién de una operacion de compra
(cantidad, fecha, precio, método de pago).

XML: Extensible Markup Language (Lenguaje de Marcas Extensible).

F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4




Juntos transforinemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
BOBIERNO E5TATAL 016 - 2084 Direccic’m General
Codigo Fecha de emision Fecha de actlw
PR-DGE-AOP-01 ROO 15/10/2018 - No aplica

Procedimiento para Comprobar Gastos

RESPONSABILIDADES
1. Director General:
1.1. Vigilar la comprobacién del gasto.
1.2. Autorizar el gasto por comprobar.
2. Jefe de Departamento:
2.1. Otorgar el Visto Bueno(VoBo)ala comprobacién de gasto.
2.2. Cotejarlainformacion necesaria para la comprobacion del gasto.
3. Coordinador:
3.1.  Administrar las partidas presupuestales.
3.2. Cotejarlainformacion necesaria parala comprobacion del gasto.
3.3. Elaborar el registro contable en el sistema de Contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director General:
1. Recibe el formato F-PR-CGA-01 RO0O Formato de Solicitud de Pago de las diferentes
Direcciones.
2. Analiza la viabilidad del recurso correspondiente para la solventacion de la contingencia.
3. Indica al Jefe de Administracién y Operaciones que corrobore si existe suficiencia
presupuestal.
Jefe de Departamento:
4, ;Existe suficiencia presupuestal?
e Si: Continta con ia actividad 5.
e No: Fin del procedimiento.
Director General:
5. Firma de Autorizacion la solicitud de pago de gasto por comprobar, solicitando realizar la
trasferencia electrénica o el cheque nominativo segun corresponda.
Jefe de Departamento:
6. Entrega el formato de solicitud de pago al Coordinador.
7. Instruye al Coordinador la realizacion de la trasferencia electrénica o la emisién del cheque
nominativo.
Coordinador:
8. Realiza de |a trasferencia electronica o el cheque nominativo y adjunta el comprobante a la
solicitud de pago del gasto por comprobar.
9. Informa al solicitante que debe apegarse a los lineamientos establecidos y tiene 10 dias
hébiles para realizar su comprobacion.
10.  Recibe la comprobacién de gastos con sus Facturas impresas o XML, y emite una copia
para realizar el registro contable.
Fin del procedimiento.
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J;;¥;;;;$ﬁ;form3mos
Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

R Direccion General

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-01 R0O 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Comprobar Gastos

VIl.  INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIll.  ANEXOS
L Nombre del . AT* AC* | PTC* | Disposicion
Cadigo a0 Ubicacion ‘ final
Diagrama de Flujo
Noaplica | 46! Procedimiento AOP Indefinido | 1afo | 1afio Eliminar
para Comprobar
Gastos
- . . 2 Archivo
F-PR-CGA-01 | Solicitud de Pago AOP 1ano 1afio N S
anos histérico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NUmero de revision Actividad
15/10/2019 00 Generacion del Procedimiento para Comprobar
Gastos.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

//

C. Antom lavio f’:‘onzalez Blanco

/’DlrectoF”General

g f
i #
4 g
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Juntos transfnfmgmaﬁ

GOUERNG EETATAL 2016 - 2004

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direcciéon General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Comprobar Gastos

Comprobar gastos

Solicitud de Pago de las diferentes Direcciones.

1.- Recibe el formato F-PR-CGA-01R00 Formato de

g ﬂmntor@o—tmml T

para la solventacién de la contingencia.

_ DirectorGeneral

2.- Analiza la viabilidad del recurso correspondiente

que corrobore si existe suficiencia presupuestal.

3.~ Indica al Jefe de Administracion y Operaciones

4.~ Existe suficiencia presupuestal?

5.~ Firma de autorizacién la solicitud de pago de
gasto por comprobar, solicitando realizar la
trasferenciaelectrénica o el cheque nominativo
segin corresponda.

6.- Entrega el formato de solicitud de pago al
Coordinador.

_ JefodeDeportamento

7.~ Instruye al Coordinador la realizacién de la
trasferenciaelectrénica o la emisién del cheque
nominativo.

8.- Realiza de latrasferencia electrénica o el cheque
nominativo y adjunta el comprobante ala solicitudde
pago del gasto por comprobar.

 Coordipedor

9.- Informa al solicitante que debe apegarse alos
lineamientos establecidosy tiene 10 dias habiles
para realizar su comprobacion.

_ Coordinador

}

10.- Recibe la comprobacion de gastos consus
Facturas impresas o XML, larevisa y emite una copia
para realizarelregistro contable.

Gastos comprobados

Paginalde1




Yucatan

GOBIERHO ESTATAL 5045 . 2024

{uptos transformpmas INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General A

Solicitud de Pago

ANOMBRE DE:

IMPORTE:
S - son:

CONCEPTO:

SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO:

UBP/PROGRAMA:

Solicita:

Revisa:

Nombre del Solicitante
Puesto del Solicitante
Instituto Yucateco de Emprendedores

Vo.Bo.

Nombre de la Directora
Direccidn
Instituto Yucateco de Emprendedores

Autoriza:

Lazaro Achurra Medina
Jefe de Administracion y Operaciones
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-CGA-01R00

C. Antonio Flavio Gonzélez Blanco
Director General
Instituto Yucateco de Emprendedores
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%% Suntos transformamos

Yucatan

EOWERNG £5TATAL 2016, 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General

Cédigo
PR-DGE-AOP-02 R0O

Fecha de emision
15/10/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Emitir Cheques y Realizar Transferencias

VL.

Vil

VI

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

INDICE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Pagina

Paginalde 4




¢ Juntos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES |

GOMERN E5TATAL 2016 - 2024 DireCCién General
m ;

Codigo Fecha de emision Fecha de actun
PR-DGE-AOP-02 ROO 15/10/2018 No aplica

Procedimiento para Emitir Cheques y Realizar Transferencias

.  OBJETIVO
Realizar la emision de los cheques y transferencias que soliciten las areas autorizadas del

Instituto Yucateco de Emprendedores.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones y al Director
General del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lIl.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Servicio de Administracién Tributariay su Reglamento,
Ley Organica de la Administracion Piblica Federal y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Yucatan,

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatéan y su Reglamento.

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan. ‘
Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan y su Reglamento. Y

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bieneé‘“%a%

Muebles y su Reglamento. N
Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores. \K\”w

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de ) \«x ~
Emprendedores. N’

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV.  DEFINICIONES
Cotizacion: Es un documento informativo con el fin de conocer el precio de algo, sobre el valor
de un producto o servicio.

Factura: Documento mercantil que contiene toda la informacién de una operacién de compra
(cantidad, fecha, precio, método de pago).

F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4




Juntos iransformgmos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES A |
HOGERNG €5TATAL 8016 - 2024 DireCCién Genera‘ e ‘
Cédigo Fecha de emision Fecha de actlzw -
PR-DGE-AOP-02 ROO 15/10/2019 Noaplica

Procedimiento para Emitir Cheques y Realizar Transferencias

Solicitud de pago debidamente integrada: Es aquella Solicitud de Compra que como anexos
contiene la Cotizacidn, Factura, Solicitud de Pago, Entrega de Materia y/o Servicio y Evidencia
Fotografica.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General:
1.1. Autorizar mediante firma autografa los cheques.
1.2. Autorizarlos chequesy Transferencias.
2. Jefe de Departamento:
2.1. Autorizar mediante firma autografa los cheques.
2.2. Firmarlos chequesy Transferencias.
2.3. Llevaracabo las actividades de comprobacién de gastos.
3. Coordinador:
3.1. Recopilarla documentacion soporte para la emision del cheque.
3.2. Elaborarlos chequesy Transferencias.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento

1. Recibe el Formato F-PR-CGA-01 Solicitud de pago debidamente llenado.
2. Verifica que dicha salicitud se encuentre debidamente integrada.

3. ¢Existe Suficiencia Presupuestal?

e Si: Continva con la actividad 5.

e No: Continla con la actividad 4.

4, Otorga suficiencia presupuestal,

5. Indica al Coordinador la elaboracién del cheque o transferencia.
Coordinador

6. Elabora el cheque o transferencia.
7. Turnaelcheque o transferencia al Jefe de Departamento para visto bueno. o/
8. Turnaal Director General el cheque o documento de transferencia para su firma.
9. Archivauna copia del cheque o documento de transferencia.
10. Emite el cheque o la transferencia.

Fin del procedimiento.

ViIl.  INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad |  Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

F-PR-AIM-01R0O0 Pagina 3 de 4




Juntos transformamos

: Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOHIERNG E8TATAL 9016 - 9024 Direccién General

Cédigo Fecha de emisién Fechade actiw o

PR-DGE-AOP-02 R00 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Emitir Cheques y Realizar Transferencias

VIll.  ANEXO0S
i i * * 5 5 * » . . r
Cédigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC DISpE)SIClOﬂ
anexo final
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedimiento AOP Indefinido 1afio 1afio Eliminar
para Comprobar
Gastos
F-PR-CGA-01 | Solicitud de Pago AOP 1ano 1afo 2 Archivo
anos historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
15/10/2019 00 Gengramon del Procgdlmlento para Emitir Chequesy
Realizar Transferencias.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

C. Antonio Flavio Gonzalez Blanco
Director General
/
(

o o
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Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOBIERNG EGTATAL 2016 2734 Direccién General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Emitir Chequesy Realizar Transferencias

7.- Turna el chegue o transferencia al Jefe de
Emitir cheques y realizar transferencias Departamento paravisto bueno.

Goordinador
V.
1.- Recibe el Formato F-PR-CGA-01Solicitud de pago 8.- Turna ai Director General el cheque o documento
debidamente llenado. detransferencia para su firma.
“Jefode Departamente
Y
2.~ Verifica que dicha solicitud se encuentre 9.- Archiva una copia del cheque o documento de

debidamente integrada. transferencia.
Jefode Departemento .

. L 4.~ Otorga suficiencia presupuestal. 10.- Emite el cheque o fatransferencia.
3.- ¢ Existe suficiencia presupuestal?

et | | [ oo

6.- Indica al Coordinador {a elaboracién def cheque o

transferencia.. Cheques emitidos y transferencias

realizadas

~Jefe de Departamento

6.- Elaborael cheque o transferencia.

Coordinador
orcnedor
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Yucatan

S GOBIERNOG BSTAYAL 2048« 2024

| Quntostransformemas || NQTITYTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccién General

Solicitud de Pago

ANOMBRE DE:

IMPORTE:
S - son:

CONCEPTO:

SOLICITANTE:

DEPARTAMENTO:

UBP/PROGRAMA:

Solicita:

Revisa:

Nombre del Solicitante
Puesto del Salicitante
Instituto Yucateco de Emprendedores

Vo.Bo.

Nombre de la Directora

Direccion
Instituto Yucateco de Emprendedores m%
Autoriza:

Lazaro Achurra Medina
Jefe de Administracién y Operaciones
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-CGA-01R0O0

C. Antonio Flavio Gonzélez Blanco
Director General
Instituto Yucateco de Emprendedores
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4 Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

7 conenio csmama e s Direccion General
Cadigo Fecha de emision
PR-DGE-AOP-03 ROO 15/10/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Contratar Personal

Vi

VII.

VIl

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R0CO0

Pagina
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. Juntos iansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES S
BOMERND £5TATAL 40146 - f88¢ Direccién General < ‘ 1
|
Cédigo Fecha de emision Fechade actainMMM
PR-DGE-AOP-03 ROO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Contratar Personal

. OBJETIVO
Contar con el recurso humano que permita cumplir con los objetivos del Instituto y desarrollar
las funciones establecidas en las distintas unidades que conforman el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

fl. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Director General, al Departamento de Administracion vy
Operaciones y al Jefe de Departamento del Departamento Juridico del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
L ey Organica de la Administracién Publica Federal y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal
Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.
Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de fos Servidores Publicos del Estado de Yucatan. ;}
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan y su Reglamento. N
Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. NQ ;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio de Yucatéan.

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo SAF 11/2019 por el que se establecen las politicas para la reduccion del gasto de
administracion publica estatal. :

IV.  DEFINICIONES
Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las
partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas
personas y esta destinado a crear derechos y generar obligaciones.
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% Juntos transfnrmsmos
Y- Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

BOMEANG E6TATAL 2016 - 6024 DireCCi()n Genera|

Codigo Fecha de emisién Fecha de actliié
PR-DGE-AOP-03 ROO 7 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Contratar Personal

Matriz de Seleccion: Documento en el cual se plasma un enlistado de los mejores candidatos de
posibles nuevos personales operativos.

Personal: Es el total de los trabajadores que se desempefian en la organizacidn, administraciony
funcionamiento de la Institucion.

RESPONSABILIDADES

1. Director General:
1.1, Autorizar la contratacién del nuevo personal mediante firma autdégrafa.
1.2. Solicitar la contratacion del nuevo personal y otorgar la aceptaciéon de la

contratacion del nuevo personal.

2. Jefe de Departamento del Departamento de Administracion y Operaciones:
2.1. Vigilary controlar el proceso de reclutamiento y seleccién.

3. Jefe de Departamento del Departamento Juridico:
3.1. Elaborar contratos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento

1. Recibe el Oficio que indica los motivos de la solicitud: Autorizacion de nuevas plazas o
Vacantes.

2. Revisa que el Oficio cuente con los motivos de realizacion dicha solicitud, la fecha en que
debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar, el departamento
que lo solicita, horario y sueldo.

Director General

3. ¢Elcandidato cumple con los requisitos? A

e Si: Continvlia con la actividad 4. X
¢ No: Fin del procedimiento.

4, Autoriza la contratacion del candidato.

Jefe de Departamento

5. Elabora los formatos requeridos por la Secretaria de Administracion y Finanzas conforme a
la normativa vigente,

6. Envialos formatos requeridos por la Secretaria de Administracion y Finanzas conforme a la
normativa vigente para su autorizacion.

7. Solicita al Jefe de Departamento del Departamento Juridico la elaboracion del contrato del
personal.

Jefe de Departamento del Departamento Juridico

8. Elabora el contratoy coordina la firma del mismo.

9. Entregael contrato firmado al Jefe de Departamento del Departamento de Administracion,

Jefe de Departamento

10. Integra el expediente del colaborador de nuevo ingreso.

Fin del procedimiento.
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; Juntos transfnfm,.smoa
Yucatan

ROGIERNG ESTATAL 4016 « 2084

Direccion General

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Fecha de actualizacion

Cédigo Fecha de emision
PR-DGE-AOP-03 R0OO 15/10/2019 No aplica
Procedimiento para Contratar Personal
VIl.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl.  ANEXOS
o Nombre del o AT* AC* | PTC* | Disposicién
Cddigo anexo Ubicacion final
Diagrama de Flujo
Noaplica | d¢lProcedimiento | ) qp Indefinido | 1amo | lafio |  Eliminar
para Contratar
Personal

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revisién Actividad
16/10/2019 00 Generacion del Procedimiento para Contratar
Personal.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

A
£
/ - "

o
ggg’ﬁ

S
o ’

e
-
e
e %

C. Antonio Flavio éonzélez Blanco
/ Director General
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Juntos iransformamos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
BOBIEANG E6TATAL 9018 - 2038 DireCCl(’)n General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Personal

6.- Envia los formatos requeridos por la Secretaria
de Administracion y Finanzas conforme a la
normativa vigente para su autorizacion.

Contratar Personal

_Jefede Dopartemento

7.- Solicltaal Jefe de Departamento del
Departamento Juridico la elaboracion del contrato
del persanal.

1.- Recibe el Oficio queindica los motivos de la
solicitud: Autorizacién de nuevas plazas o Vacantes.

efode Dopartemento -

Y. ¥

2.~ Revisa que el Oficio cuente con los motivos de
realizacion dicha solicitud, la fecha en que deberd

estarcubierto el puesto, el tiempo por el cual se vaa 8.- Elabora el contrato y coordinala firma del mismao.
contratar, el departamento que lo solicita, horario y
sueldo.
Jefe do Dopartements " Jsfe de Departamento dol Depaytsmento Jurico

9.- Entrega el concentrado firmado al Jefe de
Departamento del Departamento de Administracion
y Operaclones.

3.~ ¢El candidato cumple con los
requisitos?

10.- integra el expediente del colaborador de nuevo

4.~ Autoriza la contratacion del candidato. Ingreso.

DirectorGenerel

5.~ Elaboralos formatos requeridos por la Secretaria

de Administracion y Finanzas conforme a la
normativa vigente. Personal contratado

'Joreﬂ‘der_meohtof:‘ '
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOBMERKO ESTATAL 6016 - 2854 Direccién General
Cédigo Fecha de emision Fecha de ac'tiaiww
PR-DGE;AOP-Oé ROO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar la Baja de Personal

iNDICE
Pagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
IIl.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VII.  INDICADOR ‘ 4
VIll.  ANEXOS 4
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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= fi
Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES @
BOMSERNG EHTATAL #0516 - 2024 DireCCién General 7 a :
Codigo Fecha de emision Fecha de actulién -
PR-DGE—AOP-Oé ROO ~15/10/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar la Baja de Personal

I.  OBJETIVO
Establecer jos mecanismos adecuados que requiere el proceso de actualizacion de la Plantilla
en la Jefatura de Administracion y Operaciones y determina las normas y politicas que permitan
lograr de manera eficaz y eficiente la administracion de los recursos humanos.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones y al Director
General del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccion de datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso ala Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan y su Reglamento.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio de Yucatan. =\

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

i,
Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de %%«WMW
&SN

Emprendedores.
Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. DEFINICIONES
Alta det personal: Se refiera a firmar el contrato correspondiente con el colaborador entrante,
incluirlo en el registro de asistencia, registrarlo en el Instituto de Seguridad Social para los
Trabajadores del Estado de Yucatan, incluirlo en el registro de la Nomina del Instituto y a
integrar su expediente.

Expediente: Se refiere a la Solicitud de empleo, Curriculum, Copia de Acta de Nacimiento, Copia
de Comprobante Domiciliario, Copia de RFC, Copia de CURP, Copia de IFE/INE, Numero de
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Juntos tansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOGIERHO E5TATAL )16 - §034 Direccién General <,
'
Cédigo Fecha de emision Fecha de actliinﬁ
PR-DGE-AOP-04 ROO 16/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar la Baja de Personal

Seguridad Social, Comprobante de estudios, Cuenta Bancaria, Copia de toda aquella constancia
de formacion o experiencia de los Colaboradores del Instituto.

Nomina: Es la lista de los nombres del personal que estan en la plantilla institucional en la cual se
encuentra desglosada las percepciones y deducciones que integran el sueldo del personal tanto
Directivo y Operativo.

Personal: Es el total de los trabajadores que se desempefian en la organizacion, administraciony
funcionamiento de la Institucion.

Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General:
1.1.  Indicar la baja de un colaborador.
efe de Departamento:
1. Recibir el documento que origina la baja(acta administrativa o renuncia).
2. Eliminar al colaborador de baja de los registros de asistencia y nomina.
3. Notificaral ISSTEY.
4. Realizar la Recepcion-Entrega, en caso de aplicar (Jefaturas de Departamento y
cargos superiores).

2. J
2.
2.
2.
2

.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director General
1. Indica el movimiento de plantilla que se va a realizar.
Jefe de Departamento
Revisa el movimiento de plantilla que se va a realizar.
Recibe el documento que origina la baja (acta administrativa o renuncia).
Anexa el documento que origina la baja en la documentacién del personal.
Transfiere su expediente a bajas del personal.
Elimina al colaborador de baja de los registros de asistencia y némina.
Notifica al ISSTEY.
Realiza la Recepcion-Entrega, en caso de aplicar (Jefaturas de Departamento y cargos
superiores).
8. Firma el personal de baja, el personal que recibe, junto con dos testigos, al momento en el
cual se estée verificando que la entrega se realizé de manera completa.
10. Integrala carpeta de bajas.
Fin del procedimiento.

©NDOTE LN
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Juntos teansformamos

GORIERND £5TATAL 2016 <4034

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General

Yucatan

Fecha de actualizacion

Codigo Fecha de emision
PR-DGE-AOP-04 ROO 15/10/2018 No aplica
Procedimiento para Realizar la Baja de Personal
VIl.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vill.  ANEXOS
) % & H 2 iei A
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsmlon
anexo final

Diagrama de Flujo
Noaplica | d6IProcedimiento | 5o |\ okinido | Tano | 1afio | Eliminar

para Actualizar la

Plantilla
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revision Actividad
15/10/2019 00 Generamon del Procedimiento para Actualizar la
Plantilla.
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

-
|

C. Antonig Flavio Gonzalez Blanco
/Director General

/
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Juntos teansfarmamos

= Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
mg@?i BOGIEING £8TATAL 2018 - 2004 Direccién General

1 3 ¢

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Actualizar la Plantilla

6.~ Elimina al colaborador de baja de los registros de
Actualizar Plantilla asistencia y némina.

1.- Indica el movimiento de plantilla que se va a 7.- Notifica al ISSTEY.

realizar.
DirectorGenerel
A
2.- Revisa el movimientode plantillaque se va a 8.~ Realiza la Recepcién-Entrega, en caso de aplicar
realizar. ' (Jefaturas de Departamento y cargos superiores)
- Jefe do Dopertamento
9.- Firma el personal de baja, el personal que recibe,
3.- Recibe el documento que arigina la baja (acta junto con dos testigos, al momento en el cual se esté
administrativa o renuncia). verificando que la entrega se realizo de manera
completa.
 Jefe de Departemento  Jefa de Dapartamento.

4.~ Anexa el documento que origina labajaenla

documentacin del personal. 10.- Integra la carpeta de bajas.

Jefe do Dopertemento

5.- Transfiere su expediente a bajas del personal.

Plantilla actualizada

Jofe do Dopartamento
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' Juntos tcansfomemos . I
v/ Yucataﬂ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES i
A comeno canatas i a0as Direccion General g3
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DGE-AGP-05 R0OO 15/10/2019 No aplica
Procedimiento para Elaborar |a Lista de Raya
INDICE
Pagina
. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Ill.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
VIIl.  ANEXO0S

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Juntos transfofm‘gmos ' R
Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES @ ]
ROBIENNG €8TATAL 2010 - Y004 Direccién General o 2
,
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DGE-AOP-05 R0OO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya

Iv.

OBJETIVO
Elaborar con oportunidad las listas de raya quincenales de los trabajadores al servicio del
Instituto, efectuando los aumentos de sueldo, pago de bonos, aguinaldos, movimientos de
personal, entre otros, vigilando siempre la correcta y oportuna aplicacion de éstos.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones y al Director
General del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamento.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
LLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres,

Ambito Estatal

Ley de Coordinacidn Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatéan.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatany su Reglamento.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles y su Reglamento.

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparencia y se requla el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

DEFINICIONES
Deduccion: Aquella cantidad de dinero que se resta del total devengado en concepto de alguna
incidencia, logréandose asi el liquido que percibe un trabajador.
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Juntos transformamos

Yuﬁatén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
BOWERNG BSTATAL 2D 18 5084 DireCCién General

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-05 ROO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya

Lista de Raya: Es la lista de los nombres del personal que estan en la plantilla institucional en la
cual se encuentra desglosada las percepciones y deducciones que integran el sueldo del
personal tanto Directivo y Operativo.

Personal: Es el total de los trabajadores que se desempefan en la organizacién, administracion y
funcionamiento de la Institucion.

Tabulador: Tabla informativa en donde se realiza la referencia a los niveles de cada puesto, los
cuales presentan sueldos base mensual.

V. RESPONSABILIDADES .
1. Jefe de Departamento:
1.1.  Supervisarla correcta elaboracién de la lista de raya.
1.2. Dar Visto Bueno a la lista de raya.
2. Coordinador:
2.1. Generarlalista de raya en base a lo establecido.
2.2. Elaborar lalista de raya.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Revisa las listas de asistencia e incidencia del personal, en el caso de haber alguna
deduccion econdmica.
2. Realizalarevision de los registros de asistencia de manera quincenal, para verificar que no .,
se presente alguna incidencia, las cuales son: Faltas y Retardos.
3. ¢Presentaalgunaincidencia?
e Si: Continlia con la actividad 4.
e No: Continta con la actividad b.
4. Realiza la debida notificacion mediante oficio, informandole al empleado el motivo de la
incidenciay el término que tiene para subsanarla y evitar la deduccién correspondiente.
5. Realiza en el sistema Nomipaq el desplazamiento de la lista de raya correspondiente al
tabulador aprobado para el personal que integra el Instituto.
6. Imprime la lista de raya para la validacion por parte del Jefe de Administracion y
Operaciones.
Jefe de Departamento
7. ¢Serealizé de manera correcta?
e Si: Continta con la actividad 8.
e No: Continta con la actividad 5.
8. Solicita al Coordinador de la Jefatura de Administracién y Operaciones que realice en dia
de pago, la dispersion de la lista de raya de manera electronica en las respectivas cuentas
de depdsito del personal.
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Juntx;; tranaformgmos
' Yuﬁataﬁ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBIERNG ESTATAL 2016 024 Direccion General
Cédigo Fecha de emision Fecha de actlizérrww }
PR-DGE-AOP-05 ROO 15/10/2019 7 No aplica
Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya

Coordinador

9. Elabora los talones de lista de raya de cada personal Directivo y Operativo que integran el
Instituto, de acuerdo a lo que se autorizd en el formato de lista de raya.

10. Realiza la impresion de los talones de recibo correspondientes a la funcion del sistema
Nomipagq, el cual se enviara de manera electronica al correo oficial de cada personal del
Instituto, asi como se entregaran de manera impresa.

1. Integra la documentacion en las carpetas de lista de raya de cada area que integra el
Instituto; anexado en cada una de ellas copia de los formatos de lista de raya validada y
autorizada respectivamente por el Jefe de Administracién y Operaciones y Director
General.

12. Resguardala documentacion.

Fin del procedimiento.

Vil.  INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VHl.  ANEXOS
iy Nombre del C AT* ACc* | PTC* | Disposicion
Cédigo anexo Ubicacién final

Diagrama de Flujo AN
delProcedimiento | ynp | |ndefinido | 1afio | Tano |  Eliminar | &

para Elaborarla ?”;%*
Lista de Raya \\
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
15/10/2019 0 Generacion del Procedimiento para Elaborar la Lista
de Raya
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M-u.

‘ Yucatén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
BOBIERNG E5TATAL 818 G024 D”-eccién General
Cédigo Fecha de emision
PR-DGE-AOP-05 ROO 15/10/2019

Fecha de actualizacion
No aplica

Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

& f

C. Antonio Flavio Gonzalez Blanco
Director General

i
1
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, Juntos cansfomemos
Yucatan

;ﬁ SOBIEHNG E5TATAL 2010 3024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya

Elaborar la Listade Raya

6.~ Realizaen el sistema Nomipaq el desplazamiento

dela lista deraya correspondiente al tabulador
aprobado para el personal que integra ef Instituto.

1.- Revisa las listas de asistencia e incidencia del
personal, en el caso de haber alguna deduccion
econodmica.

Coordinador

6.~ Imprime la listade raya para la validacién por
parte del Jefe de Administraciény Operaciones.

2.- Realiza la revisidn de los registros de asistencia
demaneraquincenal, para verificar queno se
presente alguna incidencia, las cuales son: Faltasy
Retardos.

Coordinedor

3.- ;Presenta alguna incidencia?

Si

|

7.- ;Serealizé de manera correcta?

Si

|

8.- Solicitaal Coordinador de la Jefatura de
Administracion y Operaciones que realice en diade
pago, la dispersion de la lista de raya de manera
electronicaen las respectivas cuentas de depésito
del personal.

4.~ Realiza la debida notificacion mediante oficio,
informéndole al empleado el motivo de laincidencia
y el término que tiene parastbsanariay evitar la
deduccion correspondiente.

__ Coondinador

9.- Elaboralos talones de lista de rayade cada

personal Directivo y Operativo queintegranel

Instituto, de acuerdo a fo que se autorizé en el
formato de lista de raya.
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOHIERANG E5TATAL 2016 - 2024 Direcci()n General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Lista de Raya

10.- Realizala impresién delos talones de recibo
correspondientes alafuncion del sistema Nomipag,
el cual se enviard de manera electrénicaal correo
oficial de cada personal de! Instituto, asi como se
entregardn de maneraimpresa.

Coondinador

A4

11.- Integra fa documentacion en las carpetas de lista
deraya de cada drea que integra el Instituto;
anexado en cada una de ellas copia de los formatos
delista de raya validada y autorizada
respectivamente por el Jefe de Administraciény
Operacionesy Director General.

" Coordinador

12.- Resguarda ladocumentacion.

Listade Rayaelaborada
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7 Junins transform‘gmos
- Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
g DBOBIBRHO BRTATAL 5916 2024 Direccién Genera|

Codigo Fecha de emision
PR-DGE-AOP-06 ROO 15/10/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

INDICE

. OBJETIVO

ll.  ALCANCE

. FUNDAMENTO LEGAL

V.  DEFINICIONES

V. RESPONSABILIDADES

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VIl.  INDICADOR

VIIl.  ANEXOS

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R0OGC
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Juntos transformemaos

Yu ﬁatéﬂ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GORIERNG ESTATAL 2018 3924 Direccion General

Cadigo Fecha de emision Fecha de actliacién -

PR-DGE-AOP-06 ROO 15/10/2019 7 No aplica

Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

[.  OBJETIVO
Mantener el control de los bienes dados de alta, asi como la asignacion del responsable de dicho
bien.

{l.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Servicio de Administracién Tributaria y su Reglamento.
Ley Organica de la Administracidn Publica Federal y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ambito Estatal

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su Reglamento.
Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

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

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan y su Reglamento.

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

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. - DEFINICIONES
Bien mueble: Bienes que pueden ser trasladados facilmente de un lugar a otro manteniendo su
integridad.

F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4




& Juntos ieansformemos

Yucatan

4
g GORIEHNG ESTATAL 2016 - 2034

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General

&

VUCETER]

Cédigo

PR-DGE-AOP-06 ROO

Fecha de emision
~ 15/10/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

V.

VI.

RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento:

1.1

2.1,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador

Autorizar mediante firma autdgrafa la asignacion del bien.
1.2. Firmar de autorizacién el resguardo.

2. Coordinador:

Llevar el registro y control de los bienes adquiridos en la base de datos electrénica.

1. Registra el bien mueble con todas las caracteristicas que lo identifiquen en el concentrado

digital.

2. Colocauna etiqueta de identificacién al bien, con su respectivo nimero de inventario.

3. Elabora el F-PR-RAB-01Resguardo de Bienes con la informacion de cada colaborador con
sus respectivos bienes asignados.

4. Entregaa cada colaborador su respectivo mueble con su F-PR-RAB-01Resguardo de
Bienes correspondiente.

5. Entregaal Jefe de Departamento los F-PR-RAB-01Resguardo de Bienes con las firmas de
los colaboradores que recibieron algun bien, para su firma de aprobacion.

Jefe de Departamento

6. Firmade aprobacion los F-PR-RAB-01Resguardo de Bienes.

Coordinador

7. Emite una copia de cada F-PR-RAB-01Resguardo de Bienes.

8. Entregauna copia del F-PR-RAB-01Resguardo de Bienes a cada colaborador.

9. Realiza un listado de las altas realizadas al finalizar el mes.

10. Entrega el listado de las altas realizadas al finalizar el mes al Jefe de Departamento.
Fin del procedimiento.

VII.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad |  Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl.  ANEX0S
‘ K £ . % . R
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppswaon
anexo final
Noaplica | DiagramadeFlujo | oo | qodinido | 1afo | Tano |  Eliminar
del Procedimiento

F-PR-AIM-01R00
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Juntos icansformemos

Yucatan

GOHIERNG €4TATAL 2016 2054

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General

Fecha de actualizacion

Codigo Fecha de emision
PR-DGE-AOP-06 R0O 15/10/2019 No aplica
Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes
para Comprobar
Gastos
F-PR-RAB-01 | hosguardo de AOP lano | lafo | 2 Archivo
Bienes anos historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revision Actividad
16/10/2019 00 Gengracic’m del Procedimiento para Realizar el Alta
de Bienes
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

F-PR-AIM-01R00

C. Antonio Flavio
Pirector

H

/ /
/

/

gonzélez Blanco
eneral

!

A
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Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

[ somenna comn oo o Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

B.- Firma de aprobacién los F-PR-RAB-01Resguardo
Realizar el Altade Bienes de Bienes.

__ defo de Dopartemer

1.- Registra el bien mueble con todas las _ . DR_RAR..

caracteristicas que [o identifiquen en el concentrado 7.~ Emite una copia de cada F-PR-RAB-01Resguardo
diai deBlenes.
igital.
Coordinedor L. Coordinedor =
A A

2.- Coloca una etiqueta de identificacion al bien, con 8.- Entrega una copiadel F-PR-RAB-01Resguardo de

su respectivo ntimero de inventario. Bienes a cada colaborador.

__ Coordinador _Coordinedor

3.- Elabora el F-PR-RAB-01Resguardo de Bienes con
lainformacion de cada colaborador con sus
respectivos bienes asignados.

9.- Realiza un listado de las altas realizadas al
finalizar el mes.

e

4.- Entrega a cada colaborador surespectivo mueble
con su F-PR-RAB-01Resguardo de Blenes
correspondiente.

10.- Entrega el listado de las altas realizadas al
finalizar el mes al Jefe de Departamento.

__ Coordinador

5.- Entrega al Jefe de De partamento los F-PR-RAB-

01Resguardo de Bienes con las firmas de los
colaboradores que recibieron algin bien, para su El Altade Bienes realizada
firma deaprobacion.

Coordinador
AP
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S untos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBIERIO ESTATAL 20141914 Direccion General

YUCATAN 1

Codigo Fecha de emision
~ PR-DGE-AOP-07 ROO 15/10/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Realizar |a Baja de Bienes

iNDICE

. OBJETIVO

Il.  ALCANCE

. FUNDAMENTO LEGAL

V. DEFINICIONES

V. RESPONSABILIDADES

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VIl.  INDICADOR

VIl ANEXO0S

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Pagina
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L % Juntostansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
" GOMERND E5TATAL 1514 - 2024 Direcci()n General

Codigo Fecha de emision Fecha de actizmm n

PR-DGE-AQP-07 ROO 7 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

[.  OBJETIVO
Mantener el control de los bienes dados de baja, que sufran algliin desperfecto que no se pueda
arreglar o que se haya desgastado por su uso.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Servicio de Administracion Tributariay su Reglamento,
Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Yucatan,

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su Reglamento.

Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatéan.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

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

Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan y su Reglamento.

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

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores. :

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV.  DEFINICIONES
Bien mueble: Bienes que pueden ser trasladados facilmente de un lugar a otro manteniendo su

integridad.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2de 4




. Juntos transformamos

Yutatéﬂ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
" GOHIERNG E5TATAL 2016 - BoR4 Direcci()n General

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-07R00 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento;
1.1, Autorizar mediante firma autdgrafa la baja del bien.
1.2.  Firmar de autorizacion la baja del bien.

2. Coordinador:
2.1. Mantener actualizado los registros de resguardos.
2.2. Llevar el registro y control de los bienes dados de baja y poder actualizar la base de

datos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe del Jefe de Departamento del area correspondiente el memorandum con la
solicitud de baja del bien.
Realiza la revision fisica del bien para validar la viabilidad de la baja.
(Amerita la baja del bien?
Si: Continua con la actividad 4.
No: Fin del procedimiento.
Informa al Jefe de Administracion y Operaciones la determinacion de la inspeccion fisica y
solicita la autarizacion para proceder a la baja.
Jefe de Departamento
5. ;Autorizala baja?
e Si: Continva con la actividad 7.
e No: Continta con la actividad 6.
6. Elaboraun memorandum dirigido al area solicitante informando el motivo por el cual no se
puede proceder ala baja.
Fin del procedimiento. . ,,
Coordinador N
7. Procede arecoger el bien.
8. Entregauna copia de la autorizacion al rea solicitante.
9. Archiva lainformacion generada.
10. Elabora el listado de las bajas realizadas al finalizar el mes.
Fin del procedimiento.

Do e i

VIl.  INDICADOR
Indicador Foérmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

F-PR-AIM-01R00 Pagina 3 de 4




: Jumns tréﬂzsf&rémos
Yucatan

GOBIERNO 4TATAL €016 - 2054

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccién General

’

Cddigo

PR-DGE-AOP-07 ROO

Fecha de emision
15/10/2018

Fecha de actualizacion
No aplica

Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

VI

ANEXOS
% * % . PRy
Cédigo Nombre de! Ubicacion AT AC PTC DISpPSICion
anexo final

Diagrama de Flujo

Noaplica | 46! Procedimiento |\ on || etinido | Tamo | Tano |  Eliminar
para Realizar la
Baja de Bienes

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha NUmero de revision Actividad
15/10/2019 00 Gengracmn del Procedimiento para Realizar la Baja
de Bienes
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizo

W
f“/}
/

C. Antoriio Flavig Gonzalez Blanco

/ Director General
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Juntos cansformemos

Yll Catén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
FOMERND EATATAL 2016, 034 Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

6.~ Elaboraun memoradndun diriglde al drea
solicitante (nformando ei motlvo por el cualno se
N puede proceder alabaja.

Realizar la Baja de Bienes

5.~ ¢ Autoriza la baja?

.. JefodaDepsriemanto

1.- Recibe dei Jefe de Departamenlo del area
correspondiente el memorandum con la solicitud de 7.- Procede a recoger el bien.
baja dal bien.
T T — G SR
2.~ Realiza la revision fisica del bien para validar la 8.- Entrega una copiade la autorizacion al drea
viablidad de la baja. solicitante.

3.- ¢ Amerita la baja del bien?

9.- Archiva la informacién generada.
No Fin

Coordinador

4.-Informa al Jefe de Administracién y Operaciones
ladeterminacion de jainspeccion fisicay solicita la
autorizaclon para procedera labaja.

10.- Elaborael listado de las bajas realizadas al
finalizar el mes.

“ Goordinedor

Baja de Bienes Realizada
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< %‘g Juntos tansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOMERNG EHTATAL 0162024 Direccién General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-08 R0O 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar Adquisiciones

INDICE
Pagina
. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
VIll.  ANEXOS 4 {%ﬂ
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 4 «1
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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5 Juntos iansformenos

Yucatéﬂ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOUERND EXTATAL 2016 - 2024 Direccién General
Cddigo Fecha de emision Fecha de actuliww N
PR-DGE-AQP-08 ROO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar Adquisiciones

.  OBJETIVO ,
Proporcionar al personal del Instituto los materiales y/o servicios necesarios para el
funcionamiento y cumplimiento de fas actividades requeridas para el optimo funcionamiento de
sus labores y cumplir los objetivos del Instituto.

Il.  ALCANCE ‘
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Servicio de Administracion Tributariay su Reglamento.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal y su Reglamento.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su Reglamento.

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan. =
Codigo de la Administracion PUblica de Yucatan y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles y su Reglamento. ;
Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. DEFINICIONES
Adjudicacidn directa: Es un procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y por ende
sin gue exista competencia, adjudicandose el contrato a un proveedor que ha sido
preseleccionado para tales efectos por la dependencia o entidad.

Cotizacioén: Es un documento informativo con el fin de conocer el precio de algo, sobre el valor
de un producto o servicio.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2deb




o Juntos transfarmemos

Yutatéﬁ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

T oo estatas o - 02 Direccion General

Cadigo Fecha de emisién Fechade actin -
PR-DGE-AOP-08 RO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar Adquisiciones

Licitacion publica: Es un procedimiento administrativo, por el que un ente publico en ejercicio
de la funcion administrativa invita a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas en
el pliego de condiciones, formulen propuestas de entre las cuales seleccionara la mas
conveniente.

Personal: Es el total de los trabajadores que se desempefan en la organizacion, administraciony
funcionamiento de la Institucion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento:
1.1, Autorizar la Solicitud de Compra o Servicio, la Solicitud de Articulos de Limpieza, la
Orden de Compray la Orden de Servicio.
2. Coordinador:
1.2. Coordinar las actividades inherentes a las adquisiciones preautorizadas.
1.3. Llevaracabo las actividades de adquisicion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe del personal, la Solicitud de Compra o Servicio (F-PR-RAD-01) o la Solicitud de
Articulos de Limpieza (F-PR-RAD-02), las cuales pueden ser: Licitacion publica, Invitacion
a cuando menos tres personas o Adjudicacion directa.
2. Realiza las cotizaciones del material y/o servicio solicitado, analizando que el precio y
condiciones sean las mas adecuadas y con un costo no tan elevado.

3. Verifica la suficiencia presupuestaria para la compra y/o servicio solicitado. QA

4, ;Tiene suficiencia presupuestal? E“
e Si: Continta con la actividad 5. N
e No: Fin del procedimiento. \\ )

5. Elaborala Orden de Compra(F-PR-RAD-03) u Orden de Servicio (F-PR-RAD-04).

6. Turna la Solicitud de Compra o Servicio (F-PR-RAD-01) o la Solicitud de Articulos de
Limpieza (F-PR-RAD-02) recibida, acompanada de la Orden de Compra (F-PR-RAD-03) u
Orden de Servicio (F-PR-RAD-04) al Jefe de Departamento para la firma de autorizacion.

Jefe de Departamento )

7. Recibe y autoriza la Solicitud de Compra o Servicio (F-PR-RAD-01) o la Solicitud de Articulos
de Limpieza (F-PR-RAD-02)y la Orden de Compra (F-PR-RAD-03) o la Orden de Servicio (F-
PR-RAD-04).

Coordinador

8. Realiza la compra o contratacion del material y/o servicio solicitado, mediante la entrega
de la Orden de Compra (F-PR-RAD-03) o la Orden de Servicio (F-PR-RAD-04).

9. Recibey verifica el material y/o servicio requerido.

10. Entrega el material al 4rea solicitante y coteja fisicamente lo entregado con lo requerido.

F-PR-AIM-01RO0 Pagina3deb




Juntos transformamos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ,
BOBENNG E8TATAL $D16 - 2024 Direcci(’)n General % ‘:.
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-08 ROO 15/10/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar Adquisiciones

1. Tramita la solicitud del pago con el Jefe de Departamento para su aprobacion, la cual debe
estar integrada por la Solicitud de Compra o Servicio (F-PR-RAD-01) o Solicitud de Articulos
de Limpieza (F-PR-RAD-02), la Orden de Compra (F-PR-RAD-03) u Orden de Servicio (F-PR-
RAD-04), y la factura o nota de venta.

12.  Archiva el expediente de la compra realizada (la Solicitud de Compra o Servicio (F-PR-RAD-
01) o Solicitud de Articulos de Limpieza (F-PR-RAD-02), la Orden de Compra (F-PR-RAD-03)
u Orden de Servicio (F-PR-RAD-03), y la factura o nota de venta).

Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIll.  ANEXGS
. Nombre del o AT* | AC* | PTC* | Disposicion
Cadigo Anexo Ubicacion | final
Diagrama de Flujo
No aplica del Proceq|m|ento AOP Indefinido Tano Tafio Eliminar
para Realizar
Adquisiciones
F-PR-RAD-07 | Solicitudde AOP 1 afio lafo | 2 Archivo -
Compra o Servicio anos histérico Q
Solicitud de . N
F-PR-RAD-02 | Articulos de AOP 1 afio lafio | 2 Archivo b
L anos historico NN ™
Limpieza SN N
F-PR-RAD-03 | Orden de Compra AOP 1 afio laro | 2 Archivo
anos historico
F-PR-RAD-04 | Orden de Servicio | AOP jafo | lafo | 2 Archivo
anos historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad
15/10/2019 00 Gene_ra‘m'on del Procedimiento para Realizar
Adquisiciones

F-PR-AIM-01R00 Pagina4deb




Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ol
BOHERNG ESTATAL 4016 2034 DireCCién General sa, ! i
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-08 RO 15/10/2019 , No aplica

Procedimiento para Realizar Adquisiciones

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

o I
o 1

C. Antonid Flavio Gonzélez Blanco
/ygirectqfeeneral

e
i o
5 Ve
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Juntos taansformeimos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOHIERIG E5TATAL 2016 - 2023 Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Adquisiciones

Realizar adquisiciones

¥

7.- Recibe y autoriza la Solicitud de Compra o
Servicio (F-PR-RAD-01)o la Sclicitud de Articulos de
Limpieza(F-PR-RAD-02) y la Orden de Compra(F-PR-|
RAD-03) ala Ordende Serviclo (F-PR-RAD-04).

Jefo do Dopertementa |

1.- Recibe def personal, la Solicitud de Compra o
Servicio (F-PR-RAD-01)o la Solicitud de Articulos de
Limpieza(F-PR-RAD-02), las cuales puedenser:
Licitacion publica, Invitacién a cuando menos tres
personas o Adjudicacion directa.

. Coordinador

8.- Realiza la compra o contratacion del material y/o
servicio solicitado, mediante la entrega de fa Orden
de Compra (F-PR-RAD-03) u Orden de Servicio (F-PR-
RAD-03).

2.- Realizalas cotizaciones del materlal y/o servicio
solicitado, analizando que el precio y condiciones
sean las mas adecuadas y con un costo no tan
elevado,

9.- Recibe y verifica el material y/o servicio
requerido.

3.- Verifica la suficlencla presupuestariapara la
compray/o servicio solicitado.

S coondinador

4.- ¢ Tiene suflciencia presupuestal?

10.- Entrega el materlal al drea solicitante y coteja
fisicamente lo entregado conlo requerido.

6.- ElaboralaOrden de Compra {F-PR-RAD-03) u
Orden de Servicio (F-PR-RAD-04).

.- Tramitala solicitud del pago con el Jefe de
Departamento para su aprobacion, lacual debe estar
Iintegrada por la Solicltud de Compra o Servicio, o
Solicitud de Articulos de Limpieza, la Orden de
Comprau Orden de Servicio, y fa faclurao notade
venta.

| Coordinedor

12~ Archiva el expediente de lacompra realizada.

6.- Turna la Solicitud de Compra o Servicio (F-PR-

RAD-01)o la Sollcitud de Articulos de Limpieza (F-

PR-RAD-02) recibida, acompafada de laOrden de

CompralF-PR-RAD-03) uOrden de Servicio (F-PR-

RAD-04) al Jefe de Departamento paralafirmade
autorizacion.

Adquisiciones realizadas
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GOBERKNO ESTATAL 2016 - 2024

% Junios transformemos INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES 4, A\ &

Direccion General

0

VIJL'#«'\

Solicitud de Compra o Servicio

Solicitante:

Entrega:

Nombre
Puesto
Instituto Yucateco de Emprendedores

Revisa:

L. A.E. Gabriela B. Renteria Marrufo
Coordinador Administrativo
Instituto Yucateco de Emprendedores

Vo.Bo.

Nombre de la Directora
Direccién
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-RAD-01R0O0

Lazaro Achurra Medina
Jefe de Administracion y Operaciones

Instituto Yucateco de Emprendedores

Paginalde




Yucatan

GOBIERNG ESTATAL 5048 - 2004

) {ptestenstomamos | NSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General

Solicitud de Articulos de Limpieza

Solicitante:

Entrega:

Nombre
Puesto
Instituto Yucateco de Emprendedores

Revisa:

L. A. E. Gabriela B. Renteria Marrufo
Coordinador Administrativo
Instituto Yucateco de Emprendedores

Vo.Bo.

Nombre de la Directora
Direccion
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-RAD-02 ROO

Lazaro Achurra Medina
Jefe de Administracion y Operaciones
Instituto Yucateco de Emprendedores

Pagina1de 1




% Juntos transformemos
» e INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan Direccién General

’ GOBERNQ ESTATAL 2014 - 2024

Orden de Compra

3 _
S _
S -
S -
S -
S _
S -
3 -
3 -
S -
S -
Subtotal S -
VA S -
Total S -
Solicita: Autoriza
L. A. E. Gabriela B. Renteria Marrufo Ing. Lazaro Achurra Medina
Coordinador Administrativo Jefe de Administracion y Operaciones
Instituto Yucateco de Emprendedores Instituto Yucateco de Emprendedores .,

F-PR-RAD-03 RGO Paginalde
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GOBIERHG ESTATAL‘EO‘& - §024

g {uostenstomemos | NSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General

Orden de Servicio

Solicita:

Subtotal

IVA

DD DD | DD D

Total

Autoriza

L. A. E. Gabriela B. Renteria Marrufo
Coordinador Administrativo
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-RAD-04 ROO

Ing. Lazaro Achurra Medina

Jefe de Administracion y Operaciones
Instituto Yucateco de Emprendedores
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

S GOBERND SETATAL 2016 - D024 Direccién General
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE-AOP-09 ROO 15/10/2019 7 No aplica

Procedimiento para Brindar Mantenimiento Computacional

iNDICE
Péagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES | 2
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 3

VIIl.  ANEX0S 3
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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Yu catén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GORERN E5TATAL 2016 2084 Direccién General

_

Cddigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PR-DGE-AOP-09 ROO - 15/10/2018 No aplica

Procedimiento para Brindar Mantenimiento Computacional

Iv.

V.

OBJETIVO
Mantener sequra la informacion mediante el procedimiento de mantenimiento computacional,
parala conservacion de informacion de todas las areas.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracion y Operaciones del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Leyde Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

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

Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan y su Reglamento.

Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Acuerdo IYEM 02/2016 por el que se designa la Unidad de Transparenciay se reqgula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

DEFINICIONES
Programa de mantenimiento computacional: Programa en el cual se asigna una fecha para la
limpieza del software de las computadoras de cada area del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Personal: Es el total de los trabajadores que se desempefian en la organizacion, administraciony
funcionamiento de la Institucion.

RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento:
1.1, Vigilar el cumplimiento de las actividades autorizadas.
1.2. Autorizar el Calendario Trimestral de Respaldos.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2 de 4
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 Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBERNG E6TATAL 8016 2024 DireCCi()n General
Codigo Fecha de emisién Fecha de actcnw
PR-DGE-AOP-09 ROO 16/10/2019 No aplica

Procedimiento para Brindar Mantenimiento Computacional

2. Coordinador:
2.1. Programary ejecutar el programa de mantenimiento computacional.
2.2. Calendarizar los respaldos de acuerdo a la disponibilidad de las areas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento
1. Solicita al Coordinador elaborar el programa de mantenimiento computacional en el F-PR-
BMC-01Calendario de Mantenimiento Computacional.
Coordinador
2. Realiza el F-PR-BMC-01 Calendario de Mantenimiento Computacional.
3. Turnaal Jefe de Departamento el calendario elaborador para su firma de autorizacion.
Jefe de Departamento
4, Recibe el F-PR-BMC-01 Calendario de Mantenimiento Computacional para su validacion.
5. ¢Autoriza el calendario?
e Si: Continlia con la actividad 6.
e No: Contintia con la actividad 2.
Coordinador
6. Entrega a cada Director y Jefe de Departamento del Instituto el F-PR-BMC-01 Calendario
de Mantenimiento Computacional con la firma original de autorizacion.
7. Solicita la firma de cada Director y Jefe de Departamento a quien se le haya entregado un
F-PR-BMC-01Calendario de Mantenimiento Computacional.
8. Expide una copia de cada formato y se la entrega, respectivamente, a cada Directory Jefe
de Departamento.
. Lleva acabo el Mantenimiento Computacional de acuerdo a las fechas establecidas.
10. Informa al Jefe de Departamento acerca de los Mantenimientos Computacionales.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vill.  ANEXOS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsncuon
anexo final
Noaplica | Diagramadeflujo | oo\ qerinido | 1afo | Tao |  Eliminar
del Procedimiento
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
SOBIERHD ERTATAL 2016 2024 Direccidon General
Cédigo Fecha de emision Fechade actualizacic’m S
PR-DGE-AOP-09 ROO 15/10/2019 No aplica

Procedimiento para Brindar Mantenimiento Computacional

para Respaldar la

Informacion
Calendario de 9 Archivo
F-PR-RIN-01 | Mantenimiento ACP 1ano lano N L
anos historico

Computacional

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

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Respaldar la
Informacion

15/10/2019 00

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C. Antoni /éyFIawo G(§nza|ez Blanco
rector Géneral

F-PR-AIM-01R00 Pagina 4 de 4
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion General

GOBIERKO ESTATAL 2018 - 2024

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar Mantenimiento Computacional

Brindar Mantenimiento Computacional

1.- Solicitaal Coardinador elaborar el F-PR-BMC-01
Calendario de Mantenimiento Computacional.

Jefe do Dapertemento

2.- Realiza el F-PR-BMC-01 Calendario de
Mantenimiento Computacional.

3.- Turna al Jefe de Departamento el calendario
elaborador para su firma de autorizacion.

BT

4.- Recibe el F-PR-BMC-01Calendario de
Mantenimlento Computacional para suvalidacion.

_Jefededopartamento.

5.- ;Autoriza el calendario?

¥

6.- Entrega a cada Director y Jefe de Departamento
del Instituto el F-PR-BMC-01Calendario de
Mantenimiento Computacional con la firma original
deautorizacién,

" Coondinador

7.- Solicitala firma de cada Director y Jefe de
Departamento aquien se le haya entregado unF-PR-
BMC-01 Calendario de Mantenimiento
Computacional.

Coordinador

8.- Expide unacopladecada formato y se laentrega,
respectivamente, a cada Director y Jefede
Departamento.

8.- Llevaa cabo el Mantenimiento Computacional de
acuerdo a las fechas establecidas..

10.- Informa al Jefe de Departamento acerca de los
Mantenimientos Computacionales.

Mantenimiento Computacional Brindado

Paginaldel
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' = INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan

GOBIERRG ESTATAL 2048 - 2024 DII’ECCIOI’] General

Calendario de Mantenimiento Computacional

Aprobo: Director o Jefe de Departamento:
Ing. Lazaro Achura Medina Nombre:
Jefe de Administracion y Operaciones Area:

Recibi del Departamento de Administracion y Operaciones el presente Calendario de Mantenimiento Computacional

DGE Direccién General
AOP Departamento de Administracion y Operaciones
JUR Departamento Juridico
DEM Direccion de Emprendedores . - L
— — - Documento original para Administracion,
AIT Departamento de Acompanamiento en Incubaciony Transferencia . .
- ~ - —— - Copia para Director o Jefe de
DIC Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial Departa ¢
DCO Departamento de Desarrollo Competitivo partamento.

F-PR-BMC-01R00 Paginalde1
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ,

GOHERNO €5TATAL 2016 - 5084 DiFECCién Genera‘

.
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacio
PR-DGE-JUR-01R00 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos Juridicos del IYEM

INDICE
Péagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
iIl.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
VIl.  INDICADOR 4
VIIl.  ANEX0S 5
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 5
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
P OMERNG ESTATAL 2014, R Direccion General

Codigo Fecha de emision Fecha de acthw’ .
PR-DGE-JUR-01R00 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos Juridicos del [YEM

I.  OBJETIVO
Establecer los lineamientos, para la elaboracion de convenios, contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos celebrados entre el Instituto Yucateco de Emprendedores con
dependencias, entidades, organismos pulblicos, personas fisicas o morales tanto de naturaleza
publica como privada, entre otros.

ll.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico, a la Direccién General y las Unidades
Administrativas del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan
que pretendan celebrar un convenio, contrato, acuerdo y demas instrumentos juridicos con
algun tercero ajeno al Instituto.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Codigo Civil del Estado de Yucatan.

Articulos 4, 49, 66, 67, 76 y 116 del Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatany su
Reglamento.

Articulos 63, 71, 72, 73, 77, 112, N3, N4, 115, 123, 133, 142, 143 y 145 de la Ley del Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su Reglamento.

Articulos 11, 12, 13 y 16 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Yucatan.

Articulos 4, 8, 18, 25, 26, 27, 29 y 30 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con bienes Muebles y su Reglamento )
Articulos 3,5, 6 y 17 del Decreto que crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulos 3y 27 del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Convenio o contrato: Acuerdo de voluntades ente personas para crear, transferir modificar o

extinguir obligaciones.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2deb
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i Yuta'téﬁ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES @ '
GOBIERNO BETATAL D16 w024 DireCCi()n General - ‘ .
:
Cédigo Fecha de emision Fechade actiw’"” -
PR-DGE-JUR-01R0OO 28/11/2019 Noaplica

Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos Juridicos del IYEM

Dependencias: Las dependencias establecidas en el Cdodigo de la Administracion Publica de
Yucatan, asi como el Despacho del Gobernador.

Entidades: Las que constituyen la Administracion Publica Paraestatal, de conformidad con el
Codigo de la Administracion Publica del Estado y su Reglamento.

tnstituto: Instituto Yucateco de Emprendedores,

Solicitante: Director General, Director de Innovacién y Competitividad Empresarial, Director de
Emprendedores, Jefe del Departamento de Desarrollo Competitivo, Jefe del Departamento de
Acompafamiento en Incubacion y Transferencia y/o Jefe del Departamento de Administraciony
Operaciones.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director General:

1.1.  Solicitar o asignar al Jefe del Departamento Juridico la realizacién de los convenios
y/o contratos de naturaleza publica o privada de conformidad con las atribuciones
establecidas en el Decreto de creacion del Instituto Yucateco de Emprendedores,
su Estatuto Organico y demas normas aplicables.

1.2. Celebrar los convenios, contratos, acuerdos o demas instrumentos juridicos con
los sectores publicos, privados, social, y académico, en su caracter de
representante legal del Instituto.

2. Director de Innovacion y Competitividad Empresarial, Director de Emprendedores, Jefe
del Departamento de Desarrollo Competitivo, Jefe del Departamento de
Acompanamiento en Incubacion y Transferencia y Jefe del Departamento de
Administracion y Operaciones:

%

2.1. Solicitar al Jefe del Departamento Juridico la realizacion de los convenios 0w

N
contratos o cualquier instrumento juridico dentro de su ambito de competencia y RN

facultades establecidos en el Decreto de creacion del Instituto Yucateco de
Emprendedores, su Estatuto Organico y demas normas aplicables.
3. Jefe del Departamento Juridico:

3.1. Elaborar y revisar, previa solicitud de la Direccién General o de los Directores o
Jefes de la Unidades Administrativas correspondientes, los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos en los que intervenga el Instituto y que le sean
solicitados, cumpliendo con los requisitos establecidos en las normas juridicas
descritas en el capitulo Il

3.2. Llevarunarchivo de los instrumentos juridicos en los que sea parte el Instituto.

F-PR-AIM-01R00 Pagina3deb




Juntos teansformemos

Yu Catén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBERNG EETATAL 2016 - 2024 DireCCién Genel‘al
Cédigo Fecha de emision Fecha de act |zaC| rrrrrrrrrrrrrrrrr
PR-DGE-JUR-01R00 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos Juridicos del IYEM

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Solicitante
1. Solicita al Jefe del Departamento Juridico a traves del F-PR-ECC-01 Solicitud de
Elaboracion de Instrumentos Juridicos o en su caso, via correo electronico oficial, con
copia al Director General, la elaboracién del Instrumento Juridico requerido.
Jefe del Departamento Juridico
2. Recibe la solicitud de la elaboracion del instrumento juridico.
3. Verifica el cumplimiento de la documentacion segun sea el caso, de conformidad con las
disposiciones legales que apliquen.
4. Procede la solicitud?
e Sj: Continva con la actividad 6.
e No: Continla con {a actividad b.
5. Notifica al Solicitante de laimprocedencia.
Fin del procedimiento.
6. ¢Requiere informacion/documentacion adicional a la entregada?
e Si: Continya con la actividad 7.
e No: Continla con la actividad 8.
7. Requiere al Solicitante la informacion/documentacion adicional que sea necesaria.
Solicitante
8. Entrega la informacién/documentacion que sea necesaria al Jefe del Departamento
Juridico.
Jefe del Departamento Juridico
9. Define lafecha de entrega del instrumento juridico solicitado.
Coordinador
10. Elabora el Instrumento Juridico requerido inicialmente por el Solicitante.
Jefe del Departamento Juridico
1. Revisa, valida y entrega el Instrumento Juridico al Solicitante, cumpliendo con todas las
normas juridicas aplicables a cada caso en particular.
Fin del procedimiento.

VIl INDICADOR AN

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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: Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOHIERND ERTATAL 2910 3024 Direccion General
Cadigo Fecha de emision Fecha de actiim -
PR-DGE-JUR-01R00 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos Juridicos del IYEM

VIl ANEXOS

Nombre del Ubicacion AT* AC* | PTC* Disppsicién
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Elaborar
Convenios,
Contratos,
Acuerdosy Demas
Instrumentos
Juridicos del IYEM
Solicitud de
Elaboracién de _ i 2 Archivo
F-PR-ECC-01 | | trumentos JUR Tano laio | sos histarico
Juridicos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Cédigo

No aplica JUR Indefinido fano lano Eliminar

[X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar
28/11/2018 00 Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas
Instrumentos Juridicos del IYEM

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
0
Autorizd o\

o
Yy
f&ﬁ
F il
4
|
:

o

/

A

7

C. AntonioFlavio g;mzélez Blanco
irector General
;f 7

/
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Yucatan

ORERHE EATATAL 4016 - 704

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdosy Demas Instrumentos

Juridicos del IYEM

Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y
Bemds Instrumentos Juridicos del | YEM.

1.- Solicita al Jefe del Departamento Juridico a
través del F-PR-ECC-01R00. Soficitud de
Elaboracién de Instrumentas Juridicos o en su caso,
via correo electronico oficial, con copla al Director
General, fa elaboracion del Instrumento Juridico
requerldo.

Sollcitents

I

2.- Recibe la solicitud de la elaboracion del
instrumentojuridico.

Jsfo tha] Depertamenito Juridiao

3.~ Verifica el cumplimiento de Ja documentacion
seqgun sea el caso, de conformidad con las
disposiciones legales que apliquen.

Jefo del Departamento Jur(dioo

4.- 4 Procede la solicitud?

Si

6.- ;Requiere Informacién/
documentacion adicional ala
entregada?

6.- Nalifica al Solicitante de Jaimprocedencia.

 uafa del Depatamento Juridioo -

()

I

7.~ Requiere al Solicitante la hformacion/
documentacian adicional que sea necesaria.

8.- Entrega lainfarmacién/documentacion que sea
necesariaal Jefe del Departamento Juridico.

Eolicliznts

9.- Definela fecha de entrega del instrumento
juridico sollcitado.

Jete del Depertamanto Jurldao

10.- Elabora el Instrumento Juridico requerido
Inicialmente por el Solicitante.

 Cooiedor_

11.- Revisa, validay entrega el Instrumento Juridico al|
Solicitante, cumpiiendo con todas las normas
juridicas aplicables a cada caso en particular.

Convenios, Contratos, Acuerdos y Demas
instrumentos Juridicos del IYEM Elaborados

Sir
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ' f

4 {? HOMERNO E5TATAL 2016 2094 DIFeCCIén Genera! | i :
~

Solicitud de Elaboracién de Instrumentos Juridicos

|. Datos de solicitud
Fecha de solicitud

Solicitante

Area de Adscripcion

Il. Datos de la persona fisica/moral
Seleccione con una X" los documentos entregados adjuntos a esta solicitud, segtn sea el caso.

Persona Fisica
Identificacion oficial vigente (para cotejo y devolucion).
Acta de nacimiento (para cotejo y devolucidn).
Constancia de situacion fiscal del Registro Federal de Contribuyentes(no mayor a tres
meses de emision)
Constancia de Registro en el Padron de Proveedores ante SAF

Persona Moral
Acta constitutiva (para cotejo y devolucion)
Personalidad del representante legal o apoderado, en caso de no encontrarse en el acta
constitutiva
Identificacion oficial vigente del representante legal o apoderado (para cotejo y devolucion)
Constancia de situacion fiscal del Registro Federal de Contribuyentes de la persona moral
(no mayor a tres meses de emision)
Constancia de Registro en el Padrén de Proveedores ante SAF
En caso de seruna Dependencia de Gobierno / Entidad / Organismo Publico, el decreto de
Creacion o la Ley respectiva.
En caso de ser una Dependencia de Gobierno / Entidad / Organismo Publico, el nombre del
director o titular, si es posible con copia del Nombramiento.

ll. Datos de documento a elaborar @%\:\
Tipo de documento N\

Objeto del documento
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Solicitud de Elaboracion de Instrumentos Juridicos

Obligacion a cumplir, en su caso

Contraprestacién

Vigencia

SOLICITA

AUTORIZA

Nombre del solicitante
Departamento
Instituto Yucateco de Emprendedores

Vo. Bo.

Mtra. Mariana del Carmen Gamboa Méndez
Jefa de Juridico y Unidad de Transparencia
Instituto Yucateco de Emprendedores

Vo. Bo.

Nombre de Director/Jefe de departamento
(Admon)
Puesto
Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-ECC-01R00

Ing. Lazaro Achurra Medina

Jefe de Administracion y Operaciones
Instituto Yucateco de Emprendedores

(Aplica solamente en caso de haber un pago o
contraprestacion)
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Procedimiento para Organizar y Llevar a Cabo Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno

. OBJETIVO
Establecer un documento normativo de orientacién y de apoyo que pueda proporcionar
elementos para el desarrollo adecuado de las sesiones ordinarias de la Junta de Gobierno del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Il. ALCANCE
Aplica al Jefe del Departamento de Desarrollo Competitivo, al Jefe del Departamento de
Acompafamiento en Incubacion y Transferencia, al Jefe del Departamento Juridico, al Jefe del
Departamento de Administracion y Operaciones, al Director de Innovacidén y Competitividad
Empresarial, al Director de Emprendedores y a la Direccion General del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan.

. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 71,72, 73, 114 y 116 del Codigo de la Administracidn Publica del estado de Yucatan.
Articulos 608, 609, 611, 612, 613, 614, 615, 616, 618, 619, 620, 621, 622, 623, 624, 625, 626, 627, 628,
629, 630, 631, 632, 633, 634, 635, 636 y 638 del Reglamento del Cddigo de la Administracion
Publica del estado de Yucatan.

Articulos 8, 9,10, 11,12, 13, 14 y 15 del Decreto que crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulos 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 24 del Estatuto Orgéanico del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamiento para la verificacion de tramites administrativos relacionados con los Organos de
Gobierno.

IV.  DEFINICIONES
Acta: documento escrito en el que se hacen constar los acuerdos adoptados durante la sesién
correspondiente, firmado por quienes en ella intervinieron.

Comisario: es el participante en quién recaen las funciones de vigilancia y supervision de la
Entidad; de conformidad al Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan. El Comisario Titular
y su suplente son designados por el Secretario de la Contraloria.

Entidades: las que constituyen la Administracion Publica Paraestatal, de conformidad con el
Codigo de la Administracion Pablica del Estado y su Reglamento.
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Procedimiento para Organizary Llevar a Cabo Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno

Miembro propietario: persona integrante del Organo de Gobierno de la Entidad que cuenta con
designacién o nombramiento en calidad de Titular.

Presidente de la Junta de Gobierno: el Gobernador del Estado o la persona que éste designe.

Quorum: asistencia minima requerida para realizar una sesion de la Junta de Gobierno del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Secretaria de Actas y Acuerdos: la persona que para tal efecto designe el Secretario General de
Gobiernoy quien tiene como funciones las descritas en el articulo 616 del Reglamento del Codigo
de la Administracion Publica de Yucatan.

Sesion Ordinaria: es la que se realiza de conformidad al calendario aprobado por el propio
Organo de Gobierno.

Sesion Extraordinaria: la que puede realizarse en cualquier tiempo y que se convocara bajo
cualquiera de las dos circunstancias siguientes: ya sea por convocatoria de quien preside la
Sesion o por la solicitud de al menos un tercio del total de los miembros propietarios del Organo.

Suplente: persona designada para cubrir las inasistencias del miembro propietario, mismo que
debera ser de nivel jerarquico inmediato inferior al de él o, al menos, con rango de Director.

Vocales: Integrantes de la Junta de Gobierno del Instituto Yucateco de Emprendedores
sefalados en el Decreto de creacion del Instituto Yucateco de Emprendedores.

RESPONSABILIDADES
1. Presidente de la Junta de Gobierno:
1.1.  Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno.
1.2. Participar con voz y voto en las sesiones de la Junta de Gobierno. En caso de
empate, emitir voto de calidad.
1.3. Someter las propuestas de acuerdos a la consideracién y votacién de los miembros
de la Junta de Gobierno.
1.4. Promover y vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados en sesiones, de
conformidad con los plazos establecidos y las responsabilidades asignadas.
1.5, Poner aconsideracién de la Junta de Gobierno, el orden del dia de las sesiones.
2. Director General:
2.1. Presentar un informe anual a la Junta de Gobierno, sobre las actividades realizadas
por el Instituto.
2.2. Presentarlosinformes de gestidn relativos a los trimestres correspondientes,
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2.3. Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno anteproyectos de iniciativas de ley y
decretos, asi como proyectos de reglamentos y acuerdos relacionados con el
objeto del Instituto.

2.4. Asistiralas sesiones de la Junta de Gobierno con derecho a voz, pero sin voto.

2.5, Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno los proyectos de reglamentos
manuales y programas del Instituto, en términos de las disposiciones aplicables.

3. Directores de las Unidades Administrativas:

3.1. Auxiliar al Director General en la realizacion del informe de gestion trimestral y
anual, cumpliendo con lo establecido en el articulo 638 del Reglamento del Cédigo
de la Administracion Publica del estado de Yucatan.

3.2. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias con el fin de auxiliar al Director
General en sus exposiciones en caso de asi requerirlo.

4,  Jefe del Departamento de Administraciény Operaciones:

4.1, Generarlos estados financieros del Instituto a los trimestres correspondientesy de
los ejercicios anuales.

4.2. Auxiliar al Director General en la realizacion del informe trimestral correspondiente
y anual, cumpliendo con lo establecido en el articulo 638 del Reglamento del Codigo
de la Administracion Publica del estado de Yucatan.

4.3, Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias con el fin de auxiliar al Director
General en sus exposiciones en caso de requerirlo.

5. Secretariode Actas y Acuerdos:

5.1. Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones del Grgano de Gobierno.

5.2. Convocar alos integrantes de la Junta de Gobierno o su equivalente y, en su caso, a
los participantes invitados, por instruccion del Presidente.

5.3. Elaborary remitir a los miembros de la Junta de Gobierno el proyecto del acta de la
sesion,

5.4. Una vez aprobado el proyecto de acta, recabar las firmas de los miembros de la
Junta de Gobierno.

5.6, Verificar el quorum de la asistencia de los miembros propietarios o sus suplentes.

5.6. Registrar los acuerdos que se adopten, los cuales deberan relacionarse en orden
consecutivo e identificarse de conformidad al nimero de sesion y el caracter de la
misma.

5.7. Levantary asentar las actasy responsabilizarse de su resguardo.

5.8. Integrar la carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias, revisar que se
anexen los documentos correspondientes, y verificar su resguardo.

5.9. Cerciorarse que se realicen las inscripciones correspondientes en el Registro de
Entidades Paraestatales.

5.10. Encargarse de los tramites de protocolizacién ante Notario Publico del acta de la
sesion.

5.11. Validar, solicitar y custodiar la acreditacion de los miembros y participaciones de la
sesion.

5.12. Moderar el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto.
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6. Vocales:
B8.1. Participar con vozy voto en las sesiones de la Junta de Gobierno.
6.2. Proponery promover acuerdos.,
6.3. Solicitar la intervencion de invitados en las sesiones de la Junta de Gobierno, para
orientar a los miembros a tomar las decisiones dptimas en la resolucién de los
diversos asuntos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario de Actasy Acuerdos

1. Realiza el proyecto del orden del dia de la sesion a desarrollarse, tomando en consideracion
lo prescrito en el Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del estado de
Yucatén.

2. Solicita al Director General, previo a la realizacién de la sesion ordinaria de la Junta de
Gobierno, que se genere la informacidn correspondiente al orden del dia de la sesién de la
Junta de Gobierno que ha de desarrollarse.

Director General

3. Se auxilia en las Unidades Administrativas del Instituto para generar la informacion
correspondiente a la sesion ordinaria de la Junta de Gobierno.

Secretario de Actas y Acuerdos

4. Solicita la documentacion al Director General o a las Unidades Administrativas para
integrar debidamente la carpeta de trabajo.

5. Asigna un folio a cada una de las hojas de la carpeta de trabajo entregada por el Director
General.

6. Solicita mediante oficio al Consejero Juridico que se emita el oficio de instruccion
correspondiente para convocar a la sesién del Organo de Gobierno. Debera de adjuntar a
dicho oficio, el proyecto del orden del dia de la sesién firmado por el Director General y por
el Secretario de Actasy Acuerdos. e

7. Convoca a los miembros propietarios de la Junta de Gobierno con cinco dias habiles como S‘é
minimo de antelacidn a la sesion, mencionando el dia, hora y lugar de la misma. Debera de %
anexar el orden del dia autorizado y archivo digital que contenga la carpeta de trabajo \?ix
relativa a la sesidn a desarrollarse. ‘%\

8. Verifica el quorum de asistencia de por lo menos la mitad mas uno de sus miembros. En
caso de no reunirse el quorum requerido, el Secretario de Actas y Acuerdos debera de
levantar constancia del hecho y convocara nuevamente a sesidn, la cual se llevara a cabo
con el nimero de miembros que asistan.

9. Modera la sesion ordinaria, cediendo el uso de la voz al Presidente, Director General,
Comisario y a los miembros propietarios en su caso. Asi mismo debera de registrar los
acuerdos que se adopten en la misma.

Presidente de la Junta de Gobierno

10. Preside la sesion, pone a consideracidn de la Junta de Gobierno la Orden del Dia de las
sesiones y somete las propuestas de acuerdos a la consideracion y votacién de los
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miembros Junta de Gobierno, cumpliendo en cada una de las sesiones con lo establecido
en los articulos 623 y 624 del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de
Yucatan.

Vocal

1. Participa con voz y voto en las sesiones de la Junta de Gobierno, y en su caso, propone y
promueve acuerdos orientados al logro de los objetivos del Instituto, solicita la
intervencion de invitados en las sesiones de la Junta de Gobierno, para orientar a los
miembros a tomar las decisiones 6ptimas en la resolucion de los diversos asuntos.

Director General

12.  Expone ante la Junta de Gobierno, su informe de gestion trimestral y anual en su caso, por
lo que podré ser auxiliado por los Titulares de las Unidades Administrativas presentes o las
personas que este designe, en caso de asi requerirlo.

Secretario de Actasy Acuerdos

13.  Elabora al finalizar la sesidn el proyecto del acta correspondiente de la misma (las actas de
las sesiones deberan sefialar la fecha, hora y lugar de la sesién de la junta de gobierno; los
acuerdos alcanzados; y los resultados de los acuerdos de sesiones previas), que deberéa de
remitir a los miembros del Organo de Gobierno en un plazo no mayor a diez dias habiles,
contados a partir de la celebracidn de la sesion. El envio podra ser por medio impreso o
electronico y debera anexar la lista de asistencia firmada por los participantes.

Miembro de la Junta de Gobierno

14. Revisa y realiza observaciones del proyecto del acta; contara con un plazo no mayor a
cinco dias habiles, contados a partir de que sea remitido el proyecto; en cuyo caso debera
de considerar el Secretario de Actas y remitir nuevamente a los miembros el acta con las
observaciones sefaladas. En caso de no existir observaciones dentro del plazo de cinco
dias habiles sefialado anteriormente, se tendra por aceptado el proyecto, salvo prérroga
solicitada por escrito, dirigido al Secretario de Actas.

Secretario de Actasy Acuerdos

15.  Remitira el acta a la Consejeria Juridica para revision final del proyecto. Aprobado
mediante el oficio correspondiente, el Secretario de Actas y Acuerdos debera de foliar y
recabar las firmas en todas las hojas de manera autografa por los integrantes del érgano de
gobierno que hayan asistido a la sesion.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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VIII.  ANEXOS

Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disppsicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
p ara Organizary
No aplica Ltevar a Cabo JUR indefinido 1ano lano Eliminar
Sesjones
Ordinarias con
Junta de Gobierno
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Cédigo

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Organizar vy
28/11/2019 00 Llevar a Cabo Sesiones Ordinarias con Junta de
Gobierno

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé
£

e
e

ff’ ;
i

C. Antonja Flavio Gonzalez Blanco NN
/ Director General A

/
¢ 4
£

(/«
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Organizar y Lievar a Cabo Sesiones
Ordinarias con Junta de Gobierno

¥

6.- Solicita mediante oficio al Consejero Juridico que
se emita el oficio de instruccidn correspondiente
para convocar a la sesion del Organo de Gobjerno.
Debera de adjuntar adicho oficio, el proyecto del
orden del dia de la sesién firmado porel Director

General y por el Secretario de Actasy Acuerdos

Seoretsrio de Aotasy Acusrdos

A 4

1.- Realiza el proyecto del orden del dia de lasesion a
desarrallarse, tomando en consideracion fo prescrito
en el Reglamento del Cédigo de la Administracién
Publica del estado de Yucatan

. Secretarlo deAstasy Acusrdos

7.- Convocaa los miembros propietarios dela Junta
de Gobierno concinco dias habiles como minimo de
antelacion ala sesion, mencionando el dia, hora y
jugar de la misma. Deberd de anexar el ordendel dia
autorizado y archivo digital que contenga la carpeta
detrabajo relativa a la sesién a desarrollarse

_ Secreterio deActasy Acuerdos

y

2.- Solicitaal Director General, previo a la realizacion
dela sesion ordinaria de laJunta de Gobierno, que se
genere lainformacion correspondiente al orden del
dia de la sesién de laJuntade Goblerno que ha de
desarrollarse

8.- Verifica el quorum de asistencia de por lo menos
la mitad mas uno de sus miembros. En caso de no
reunirse el quorum requerido, el Secretario de Actas
y Acuerdos debera de levantar constanciadel hecho
y convocara nuevamente asesion, lacual se llevaraa
cabo conelnumero de miembros que asistan

Seoretars deAoteey Aouerdos

 SecretarbdeActesyAcverdos

\

3.- Se auxiliaen las Unidades Administrativas del
Instituto paragenerarlia informacion
correspondiente ala sesion ordinaria de la Juntade
Gobierno

9.-Modera la sesion ordinaria, cediendo el uso de la

voz al Presidente, Director General, Comisario y alos
miembros propietarios en su caso. Asi mismo debera
deregistrar los acuerdos que se adopten en la misma

DirectorBeneral

. SecretarlbdeAotesyAcuerdos

)

4.- Solicitala documentacion al Director General o a
las Unidades Administrativas para integrar
debidamente la carpeta de trabajo

10.- Preside la sesién, pone a consideracion de la
Junta de Gobierno la Ordendel Diadelas sesionesy
somete las propuestas de acuerdos a la
consideracion y votacion de los miembros Junta de
Gobierno

_ SeoretarbdeActasyAcuerdos

Presidente delaJunta de Goblemo

}

5.- Asignaun folio a cada una de las hojas dela
carpeta de trabajo entregada por el Director General

.- Participa con voz y voto en las sesiones de la
Junta de Gobierno, y en su caso, propone y
promueve acuerdos orientados allogrode los
objetivos del Instituto, solicitala intervencion de
invitados en las sesiones de la Juntade Gobierno,
para orientar alos miembros a tomar las decisiones
6ptimas en laresolucion de los diversos asuntos

Vocel

__ Seocreterlo deActasy Acusidos
e
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D|agramadeFIUJo del Procedimiento para Organizary Llevar a Cabo Sesiones Ordinarias con Jtad"e
Gobierno

12.- Exponeante laduntade Gobierno, su informe de
gestion trimestral y anual en sucaso, por lo que
podra serauxiliado por los Titulares de las Unidades
Administrativas presentes o las personas que este
designe, en caso de asirequerirlo

Director Genera)

A
13.- Elaboraal finalizar la sesion el proyectodel acta
correspondiente de lamisma, que debera de remitir
a los miembros del Organo de Gobierno en un plazo
no mayor a diez dias habiles, contados a partir de la
celebracionde lasesion. El envio podra ser por
medio impreso o electronico y debera anexar la lista
deasistencia firmada porlos participantes

[ Secretario deAciay Acuerdos

A4

14.- Revisa y realiza observaciones del proyectodel
acta; contara con un plazo no mayor a ¢inco dias
habiles, contados apartirde que searemitido el

proyecto; en cuyo caso debera de considerarel
Secretario de Actasy remitirnuevamente alos
miembros el acta con las observaciones sefialadas

A4

16.- Remitira el acta ala Consejeria Juridica para

revision final del proyecto. Aprobado mediante el

oficio correspondiente, el Secretario de Actasy

Acuerdos deberé de foliary recabarlas firmas en
todas las hojas de maneraautégrafapor los

integrantes del organo de gobierno que hayan

asistido a lasesion :

Secretarb deActasyAcuerdos

Sesiones Ordinarias con Juntade Gobierno

Organizaday Llevadaa Cabo
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.  OBJETIVO
Establecer un documento normativo de orientacion y de apoyo que pueda proporcionar
elementos para el desarrollo adecuado de las sesiones extraordinarias de la Junta de Gobierno
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Il. ALCANCE
Aplica al Jefe del Departamento de Desarrollo Competitivo, al Jefe del Departamento de
Acompafiamiento en Incubacion y Transferencia, al Jefe del Departamento Juridico, al Jefe del
Departamento de Administracion y Operaciones, al Director de Innovacion y Competitividad
Empresarial, al Director de Emprendedores y a la Direccion General del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 71,72, 73, 114 y 115 del Codigo de la Administracion Publica del estado de Yucatan.
Articulos 608, 609, 611, 612, 613, 614, 615, 616, 618, 619, 620, 621, 622, 623, 624, 625, 626, 627, 628,
629, 630, 631, 632, 633, 634, 635, 636 y 638 del Reglamento del Codigo de la Administracion
Publica del estado de Yucatéan.

Articulos 8, 9,10, 11,12, 13, 14 y 15 del Decreto que crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulos 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23 y 24 del Estatuto Organico del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamiento para la verificacion de tramites administrativos relacionados con los Organos de
Gobierno. e

IV.  DEFINICIONES
Acta: documento escrito en el que se hacen constar los acuerdos adoptados durante la sesion
correspondiente, firmado por quienes en ella intervinieron.

Comisario: es el participante en quién recaen las funciones de vigilancia y supervision de la
Entidad; de conformidad al Codigo de la Administracion Publica de Yucatén. El Comisario Titular
y su suplente son designados por el Secretario de la Contraloria.

Entidades: las que constituyen la Administracion Publica Paraestatal, de conformidad con el
Codigo de la Administracion Publica del Estado y su Reglamento.
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V.

Miembro propietario: persona integrante del Organo de Gobierno de la Entidad que cuenta con
designacion o nombramiento en calidad de Titular,

Presidente de la Junta de Gobierno: el Gobernador del Estado o la persona que éste designe.

Quorum: asistencia minima requerida para realizar una sesién de la Junta de Gobierno del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Secretario de Actas y Acuerdos: la persona que para tal efecto designe el Secretario General de
Gobiernoy quien tiene como funciones las descritas en el articulo 616 del Reglamento del Codigo
de la Administracion Publica de Yucatan.

Sesion Ordinaria: es la que se realiza de conformidad al calendario aprobado por el propio
Organo de Gobierno.

Sesion Extraordinaria: la que puede realizarse en cualquier tiempo y que se convocara bajo
cualquiera de las dos circunstancias siguientes: ya sea por convocatoria de quien preside la
Sesion o por la solicitud de al menos un tercio del total de los miembros propietarios del Organo.

Suplente: persona designada para cubrir las inasistencias del miembro propietario, mismo que
debera ser de nivel jerarquico inmediato inferior al de él 0, al menos, con rango de Director.

Vocales: Integrantes de la Junta de Gobierno del Instituto Yucateco de Emprendedores
sefalados en el Decreto de creacion del Instituto Yucateco de Emprendedores.

RESPONSABILIDADES
1. Presidente de la Junta de Gobierno:
1.1, Presidir las sesiones de la Junta de Gobierno.
1.2. Participar con voz y voto en las sesiones de la Junta de Gobierno. En caso de
empate, emitir voto de calidad.
1.3.  Someter las propuestas de acuerdos a la consideracidn y votacion de fos miembros
de la Junta de Gobierno.
1.4.  Promover y vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados en sesiones, de
conformidad con los plazos establecidos y las responsabilidades asignadas.
1.6, Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias;
1.6.  Poner a consideracién de la Junta de Gobierno, el orden del dia de las sesiones;
1.7. Solicitar al Secretario de Actas y Acuerdos se convoque a las sesiones ordinariasy
extraordinarias;
1.8. Proponerlos programas y medidas necesarias para el mejor desemperio del
Instituto en el cumplimiento de sus objetivos, y
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1.9. Las demas que le confiere el Cédigo, su Reglamento, el Estatuto Organico y otras

disposiciones legales y normativas aplicables.
2. Director General:

2.1. Presentar uninforme anual a la Junta de Gobierno, sobre las actividades realizadas
por el Instituto.

2.2. Presentar los informes de gestién relativos a los trimestres correspondientes.

2.3. Elaborary proponer alaJunta de Gobierno anteproyectos de iniciativas de ley y
decretos, asi como proyectos de reglamentosy acuerdos relacionados con el
objeto del Instituto.

2.4, Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno con derecho a voz, pero sin voto.

2.5. Someteralaaprobacion de la Junta de Gobierno los proyectos de reglamentos
manuales y programas del Instituto, en términos de las disposiciones aplicables.

3. Directores de las Unidades Administrativas:

3.1.  Auxiliar al Director General en |a realizacién del informe de gestion trimestraly
anual, cumpliendo con lo establecido en el articulo 638 del Reglamento del Cddigo
de la Administracion Publica del estado de Yucatan.

3.2. Asistir alas sesiones ordinarias y extraordinarias con el fin de auxiliar al Director
General en sus exposiciones en caso de asi requeririo.

4,  Jefe del Departamento de Administraciény Operaciones:

4.1, Generar los estados financieros del Instituto a los trimestres correspondientes y de
los ejercicios anuales.

4.2. Auxiliar al Director General en la realizacion del informe trimestral correspondiente
y anual, cumpliendo con lo establecido en el articulo 638 del Reglamento del Cadigo
de la Administracion Publica del estado de Yucatan.

4.3. Asistir alas sesiones ordinarias y extraordinarias con el fin de auxiliar al Director
General en sus exposiciones en caso de requerirlo.

5. Secretario de Actasy Acuerdos:

5.. Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones del Organo de Gobierno.

5.2, Convocar alosintegrantes de la Junta de Gobierno o su equivalente y, en su caso, a
los participantes invitados, por instruccion del Presidente.

5.3. Elaborary remitiralos miembros de la Junta de Gobierno el proyecto del acta de la
sesion.

5.4. Unavezaprobado el proyecto de acta, recabar las firmas de los miembros de la
Junta de Gobierno.

5.5. Verificar el quorum de la asistencia de los miembros propietarios o sus suplentes.

5.6. Registrarlos acuerdos que se adopten, los cuales deberan relacionarse en orden
consecutivo e identificarse de conformidad al nimero de sesiény el caracter de la
misma.

5.7. Levantary asentar las actasyresponsabilizarse de su resguardo.

5.8. Integrar la carpeta de las sesiones ordinarias y extraordinarias, revisar que se
anexen los documentos correspondientes, y verificar su resguardo.
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VI.

5.9. Cerciorarse que se realicen las inscripciones correspondientes en el Registro de
Entidades Paraestatales.

5.10. Encargarse de los tramites de protocolizacion ante Notario Publico del acta de la
sesion.

b.11. Validar, solicitar y custodiar la acreditacion de los miembros y participaciones de la
sesion.

5.12. Moderar el desarrollo de las sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto.

6. Vocales:

B8.1. Participar convozy voto en las sesiones de la Junta de Gobierno.

6.2. Proponery promover acuerdos.

8.3. Plantear la celebracion de sesiones extraordinarias cuando, por laimportancia o
urgencia de los asuntos, asi se requiera.

6.4. Solicitar laintervencion de invitados en las sesiones de la Junta de Gobierno, para
orientar alos miembros a tomar las decisiones optimas en la resolucion de los
diversos asuntos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario de Actasy Acuerdos

1. Recibe por parte del Presidente de la Junta de Gobierno o por parte de al menos un tercero
de la totalidad de los miembros propietarios del Organo, la solicitud de convocar una sesién
extraordinaria, misma que podra realizarse en cualquier tiempo de conformidad con las
normas aplicables.

2. Solicita mediante oficio dirigido al Consejero Juridico que se emita el oficio de instruccion
correspondiente para la convocar a la sesién del Organo de Gobierno. Se deberé de
adjuntar a dicho oficio, el proyecto del orden del dia de |a sesion.

3. Convoca alos miembros propietarios de la Junta de Gobierno; una vez que se cuente con el »
oficio de instruccion otorgado por el Gobernador del Estado; con una anticipacion de
veinticuatro horas a la fecha de la sesion, y contendra el lugar, fecha y hora para la sesion.
Debera anexar el orden del dia autorizado y archivo digital que contenga la carpeta de
trabajo relativa a la sesion a desarrollarse.

4, Verifica el quorum de asistencia de por lo menos la mitad més uno de sus miembros. En
caso de no reunirse el quorum requerido, el Secretario de Actas y Acuerdos deberd de
levantar constancia del hecho y convocara nuevamente a sesion, la cual se llevara a cabo
con el nimero de miembros que asistan.

5. Modera la sesion ordinaria, cediendo el uso de la voz al Presidente, Director General,
Comisario y a los miembros propietarios en su caso. Asi mismo debera de registrar los
acuerdos que se adopten en la misma.

Presidente de la Junta de Gobierno

8. Preside la sesién, pone a consideracion de la Junta de Gobierno la Orden del Dia de las
sesiones y somete las propuestas de acuerdos a la consideracion y votacion de los

F-PR-AIM-01R00 Paginabde7




Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
BOAERRD CETATAL 2016 - 2024 Direccién General
Cédigo Fecha de emision Fechade act izacion
PR-DGE-JUR-03 ROO 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Organizar y Lleva a Cabo Sesiones Extraordinarias con Junta de Gobierno

miembros Junta de Gobierno, cumpliendo en cada una de las sesiones con lo establecido
en el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Vocal

7. Participa con voz y voto en las sesiones de la Junta de Gobierno, y en su caso, proponen y
promueven acuerdos orientados al logro de los objetivos del Instituto, solicita la
intervencion de invitados en las sesiones de la Junta de Gobierno, para orientar a los
miembros a tomar las decisiones optimas en la resolucion de los diversos asuntos.

Secretario de Actas y Acuerdos

8. Elabora al finalizar la sesion el proyecto del acta correspondiente de la misma (las actas de
las sesiones deberan sefalar la fecha, horay lugar de la sesion de la junta de gobierno; los
acuerdos alcanzados; y los resultados de los acuerdos de sesiones previas), que deberéa de
remitir a los miembros del Organo de Gobierno en un plazo no mayor a diez dias habiles,
contados a partir de la celebracidn de la sesion. El envio podra ser por medio impreso o
electronico y debera anexar la lista de asistencia firmada por los participantes.

Miembro de la Junta de Gobierno

9. Revisa y realiza observaciones del proyecto del acta; contard con un plazo no mayor a
cinco dias habiles, contados a partir de gue sea remitido el proyecto; en cuyo caso debera
de considerar el Secretario de Actas y remitir nuevamente a los miembros el acta con las
observaciones sefialadas. En caso de no existir observaciones dentro del plazo de cinco
dias habiles sefalado anteriormente, se tendra por aceptado el proyecto, salvo prorroga
solicitada por escrito, dirigido al Secretario de Actas.

Secretario de Actas y Acuerdos

10. Remitird el acta a la Consejeria Juridica para revisién final del proyecto. Aprobado
mediante el oficio correspondiente, el Secretario de Actas y Acuerdos debera de foliar y
recabar las firmas en todas las hojas de manera autografa por los integrantes del érgano de
gobierno que hayan asistido a la sesion.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl.  ANEX0S
o 5K % * . Y]
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC D;spgsncton
anexo final
Noaplica | Diagramade Flujo JUR Indefinido | 1afo | Tafio Eliminar
del Procedimiento
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p ara Organizary
Llevara Cabo
Sesiones
Extraordinarias
con Juntade
Gobierno

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

[X.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Organizar vy
28/11/2019 00 Llevar a Cabo Sesiones Extraordinarias con Junta de
Gobierno

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo "

C. Anto[yﬁ Flavio/Gonzalez Blanco
f Directg? General

/ é
a <
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Organizar y Llevar a Cabo Sesiones Extraordinariaon unt;de

Gabierno

Organizar y Llevar a Cabo Sesiones

Extraordinarias con Junta de Gobierno

Y

1.~ Recibe por parte del Presidente de la Juntade
Gobiernoo por parte de al menos un tercero dela
totalidad de los miembros propietarios del Organo, la
solicitud de convocar una sesion extraordinaria,
misma que podra realizarse en cualquier tiempo de
conformidad con las normas aplicables

Secretario deActesy Acusrdos

4

2.- Solicitamediante oficio dirigido al Consejero
Juridico que se emita el oficio deinstruccion
correspondiente parala convocara la sesion del
Organo de Gobierno. Se debera de adjuntara dicho
oficio, el proyecto del ordendel diade la sesién

A\ 4

3.- Convocaa los miembros propietarios de la Junta
de Goblierno; una vez que se cuente con el oficio de
instruccion otorgado por el Gobernador del Estado;
con unaanticipacionde veinticuatro horas ala fecha
dela sesion, y contendra el lugar, fechay hora para la
sesion

SecretariodeActasy Acuerdos

A

4.~ Verifica el quorum de asistencia de por lo menos
la mitad mas uno de sus miembros. En caso de no
reunirse el quorum requerido, el Secretario de Actas
y Acuerdos debera de levantar constancia del hecho
y convocara nuevamente asesion, lacual se llevarda
cabo conel nimero de miembros que asistan

 SeretarodeActaeyActerdon

b.- Modera lasesion ordinaria, cediendo el uso de la
voz al Presidente, Director General, Comisarioy alos
miembros propietarios en su caso. Asi mismo deberd
deregistrar los acuerdos que se adopten en la misma

SecretariodeActasy Acuerdos
S

v

8.~ Preside lasesion, pone a consideracion de la
Junta de Gobierno la Ordendel Diadelas sesionesy
somete las propuestas de acuerdos a la
consideracion y votacién de los miembros Junta de
Gobierno, cumpliendo en cada una de las sesiones
con lo establecido en el Reglamentodel Codigo de la
Administracién Publica de Yucatan

PreeldentedelaJuntade Goblsmo .

A

7.- Participa con voz y voto en las sesiones de la
Junta de Gobierno, y en su caso, propone y
promueve acuerdos orientados allogrode los
objetivos del Instituto, solicitala intervencién de
invitados en las sesiones de laJuntade Gobierno,
para orientar alos miembros a tomar las decisiones
optimas en laresolucién de los diversos asuntos

 Vocal

A

8.- Elaboraal finalizar la sesion el proyectode! acta
correspondiente de lamisma, que debera de remitir
a los miembros del Organo de Gobierno en un plazo
no mayora diez dias habiles, contados apartir de la
celebraciénde lasesion

deActasyAcuerdos

A4

9.~ Revisa y realiza observaciones del proyectodel
acta; contard con un plazo no mayor a cinco dias
hébiles, contados a partirde que searemitido el
proyecto; en cuyo caso debera de considerarel
Secretario de Actas y remitirnuevamente alos

miembros el acta con las observaciones sefaladas

~ Mombrods auiniadeGobiermo

l

10.- Remitiré el acta ala Consejeria Juridica para
revision final del proyecto. Aprobado mediante e!
oficio correspondiente, el Secretario de Actasy
Acuerdos debera de foliary recabar las firmas en
todas las hojas de manera autégrafa por los
integrantes del érgano de gobierno que hayan
asistido a lasesion

Sesiones Extraordinarias con Junta de

Gobierno Organizaday Llevadaa Cabo
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 1

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las solicitudes
de acceso a la informacién publica de tipo 1 que genere o posea el Instituto Yucateco de
Emprendedores, conforme a lo establecido por la normatividad aplicable.

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

Ill.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

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

Acuerdo [YEM02/2016 del Instituto Yucateco de Emprendedores de fecha trece de diciembre del
ano dos mil dieciséis en el cual se designa a la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamientos para laimplementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.

IV.  DEFINICIONES
Area Responsable: Es la unidad administrativa responsable de resguardar la informacion del
sujeto obligado.

Informacioén: Es la contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion Publica: Aquella informacion que se encuentren en los archivos del Instituto
Yucateco de Emprendedores, generada de acuerdo con sus facultades, competencias o
funciones.

Informacién Publica Gubernamental: Aquella informacién que ya esté disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.
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PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica Tipo 1: La solicitud corresponde a otro sujeto
obligado.

Unidad de Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores: Unidad conformada por el
Jefe de Juridico y Coordinador del area.

V. RESPONSABILIDADES
1. Unidad de Transparencia:

1.1 Recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a lainformacion.

1.2, Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme ala normatividad aplicable.

1.3. Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a lainformacion.

1.4, Efectuar las notificaciones alos solicitantes.

1.5.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacidn.

1.6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccidn y envio.

1.7. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

1.8. Fomentar la transparenciay accesibilidad al interior del sujeto obligado. w},g:;%

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia
1. Recibe de quien solicita, la peticion.
2. De manera personal o Via Plataforma Nacional de Transparencia? (Documento: Acuse de
la Solicitud de Acceso a la Informacion)
e De manera personal: Continla en la actividad 3.
e Via Plataforma Nacional de Transparencia: Continla en la actividad 6.
Registra y captura la solicitud de acceso a la informacidon en la PNT.
Envia el acuse de recibo al solicitante (Acuse de recibo de la Solicitud a través de la PNT)
Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o domicilio
sefialado para oir y recibir notificaciones. En caso de que no se pueda notificar en el medio
o domicilio se notificara en los estrados de la Unidad de transparencia (Plazo: 1 dia
siguiente a la captura de la PNT. Documento: Acuse de recibo de la Solicitud a través de la
PNT)

o
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6. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero unico progresivo
de identificacion. En este expediente se integraran todos los documentos relacionados
con el tramite y resolucién de la solicitud (Plazo: al dia siguiente de la presentacion de la
solicitud. Documento: Carpeta del expediente)

7. Analizala descripcion de la informacion requerida.

8. Advierte la notoria incompetencia del Instituto Yucateco de Emprendedores (Plazo: al dia
siguiente de la presentacion de la solicitud)

9. Elabora el documento mediante la cual se determina la incompetencia del Instituto
Yucateco de Emprendedores y orienta al solicitante a dirigir su solicitud a la unidad de
transparencia del sujeto obligado que podria poseer la informacion requerida (Plazo: 2 a 3
dias contados a partir del dia siguiente que se advierte la notoria incompetencia.
Documento: Resolucién)

10. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacién publica
(Plazo: 3 dias siguientes a partir de la presentacion de la solicitud)

Fin del procedimiento.

V. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl.  ANEXOS
' * * * : Y
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC D|sp98|0|on R
anexo final \&%
Diagrama de Flujo S
del Procedimiento N
para Atendery N\
. Tramitar las - - . .
No aplica Solicitudes de JUR Indefinido 1afo 1ano Eliminar
Accesoala
Informacién
Publica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 1

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision -Actividad
Generacion del Procedimiento para Atender
28/11/2018 00 Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo
1.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

o
4,"‘”"&}
B

C. Antonio Flavio Gonzalez Blanco
/ Directoy General
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6.- Abre un expediente fisico por la solicitud recibida
y le asigna un numera Unico progresivo de
identificacién. En este expediente se integraran ( }

todos los documentos relacionados con el tramite y
resolucion de la solicitud

" Unidad do Transperencia

Atender Solicitudes de Acceso ala

Informacién Publica Tipo 1

7.- Analizala descripcion de la informacion requerida

' Unldedde Trensperencla

1.- Recibe de quien solicita, la peticion

' Unldad de Transparencia

8.- Adviertela notoriaincompetencia del Instituto
Yucateco de Emprendedores

Unidad de Transparencla

2.- ¢ De manera personal o Via
Plataforma Nacional de Transparencia?

X

9.- Elabora el documento mediante la cual se
determina laincompetenciadel Instituto Yucateco

Demanera personal

¥

de Emprendedoresy orienta al solicitante a dirigir su
solicitud a la unidad de transparencia del sujeto

obligado que podria poseer la informacion requerida

3.- Registray captura la solicitud deacceso a la
informacionen la PNT
_ Unidadde Transparencla

Unidad de Transparencla

10.- Notifica al particular larespuesta final ala
solicitud de acceso a la informacién plblica

4.- Envia el acuse de recibo al solicitante

' Unidad do Transparencla

Solicitudes de Acceso alalnformacién
Publica Tipo 1 Atendidas

5.- Envia el acuse de recibo generado por laPNT al
solicitantea través del medio o domicilio sefialado
para oir y recibir notificaciones. En caso de queno
se pueda notificar en el medio o domicilio se
notificara en los estrados de la Unidad de
transparencla

 Unidad de Transparencle
[
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOMEANG ESTATAL 2016 - 2834 D“-eCCIén General
Cddigo Fecha de emision Fecha de actciwm o
~ PR-DGE-JUR-05 ROO 28/11/2019 I No aplica

Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 2

I.  OBJETIVO
Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las solicitudes
de acceso a la informacién publica de tipo 2 que genere o posea el Instituto Yucateco de
Emprendedores, conforme a lo establecido por la normatividad aplicable.

lI.  ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del
Estado de Yucatan.

lIl.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Acuerdo IYEM02/2016 del Instituto Yucateco de Emprendedores de fecha trece de diciembre del
afno dos mil dieciséis en el cual se designa a la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamientos para laimplementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracidn de versiones publicas.

IV. ~ DEFINICIONES
Area Responsable: Es la unidad administrativa responsable de resguardar la informacion del
sujeto obligado.

N\

Comité: Comité de Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Informacion: Es la contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion Confidencial: Aquella informacion que no estara sujeta a temporalidad alguna y se
encuentra prevista en los articulos 116,117,118,118 y 120 de la Ley General de Transparencia y
Acceso ala Informacion Publica.

Informacién Clasificada: Es la informacion que posee una Dependencia o Entidad misma que
puede ser Reservada o Confidencial conforme a su clasificacion. Para fundamentar la A
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clasificacion de la informacion, debera sefalarse el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caracter de clasificada. En el caso de
informacion reservada, ser debera fundar y motivar, a través de la aplicacion de la prueba de
dafo, asi como el establecimiento del periodo de reserva. La informacion confidencial
permanecera como tal por tiempo indefinido.

Informacidn Reservada: Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los articulos 110, 111 112 113, 114 y 115 de la Ley General de
Transparenciay Acceso ala Informacion Publica.

Informacion Publica: Aquella informacion que se encuentren en los archivos del Instituto
Yucateco de Emprendedores, generada de acuerdo con sus facultades, competencias o
funciones.

Informacion Publica Gubernamental: Aquella informacion que ya esté disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Solicitud de Acceso a la Informacion Pdblica Tipo 2: Informacion confidencial (Total o
parcialmente), Solicitud inexistente, Solicitud de informacion reservada (Total o parcialmente) o
Prorroga.

Unidad de Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores: Unidad conformada por el
Jefe de Juridico y Coordinador del area.

V. RESPONSABILIDADES
1. Comité de Transparencia:

1.1, Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion.

1.2.  Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
o de incompetencia realicen los titulares de las Areas de los sujetos obligados.

1.3. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacién que
derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o
que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga, de forma
fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron
dichas facultades, competencias o funciones.
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1.4, Establecer politicas para facilitar la obtencidon de informacion y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion.

1.5, Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos o integrantes
adscritos a las Unidades de Transparencia.

1.6. Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
Servidores Publicos o integrantes del sujeto obligado.

1.7. Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los lineamientos que
estos expidan, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual.

1.8.  Solicitary autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion.

2. Unidad de Transparencia:

2.1. Recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

2.3. Realizar los tramites internos necesarios para la atencidn de las solicitudes de
acceso ala informacion.

2.4, Efectuarlas notificaciones alos solicitantes.

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

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

2.7. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

2.8. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad. et

2.9. Fomentar la transparenciay accesibilidad al interior del sujeto obligado. %‘@%

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia
1. Recibe de quien solicita, la peticién.
2. ;De manera personal o Via Plataforma Nacional de Transparencia? (Documento: Acuse de
la Solicitud de Acceso a la Informacion)
e De manera personal: Continda en la actividad 3.
e Via Plataforma Nacional de Transparencia: Continla en la actividad 5.
3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT, y envia el acuse de
recibo al solicitante (Acuse de recibo de la Solicitud a través de la PNT)
4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o domicilio
senalado para oir y recibir notificaciones. En caso de que no se pueda notificar en el medio
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o domicilio se notificara en los estrados de la Unidad de transparencia (Plazo: 1 dia
siguiente a la captura de la PNT. Documento: Acuse de recibo de la Solicitud a través de la
PNT)

5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asignha un nimero Unico progresivo
de identificacion. En este expediente se integraran todos los documentos relacionados
con el tramite y resolucion de la solicitud (Plazo: al dia siguiente de la presentacién de la
solicitud. Documento: Carpeta del expediente)

6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la
informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia del
Instituto Yucateco de Emprendedores (Plazo: Al dia siguiente a la presentacion de la
solicitud)

7. Turna al drea que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades,
competencias o funciones y espera respuesta (Plazo: 2 dias contados a partir del dia
siguiente de la recepcion. Documento: Requerimiento de informacion)

Area Responsable

8. ;Cuenta con suficientes elementos para la localizacion de la informacién requerida?

e No: Continta en la actividad 9.

e Si: Continva en la actividad 15.

9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de informacion
adicional, para que sea notificada al particular (Plazo: 2 dias contados a partir del dia
siguiente del requerimiento. Documento: Memorandum de requerimiento de datos
adicionales)

Unidad de transparencia

10. Notifica al solicitante el requerimiento de informacién adicional, con el fin de que indique
mayores elementaos, corrija los datos proporcionados o bien precise los requerimientos de

informacion (Plazo: 5 dias contados a partir de la presentacion de la solicitud. Documento:

Acuerdo de prevencion)
Solicitante
1. ¢Desahoga la prevencion? (Plazo: Hasta 10 dias contados a partir de la notificacion de la
prevencién. Documento: el solicitante contesta la prevencion)
e No: Continta en la actividad 12.
e Si: Continta en la actividad 13.
12.  Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacian publica.
Fin del procedimiento.
Plataforma Nacional de Transparencia
13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables (Documento:
acuse de recibido de la solicitud PNT)
Unidad de Transparencia
14, Turna al 4rea que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades,
competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la prevencion (Plazo: 2
dias contados a partir del dia siguiente de la recepcion. Documento: Requerimiento de la
informacion) :
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Vil

Area Responsable

15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta a la
unidad de transparencia, en la cual clasifica la informacion solicitada como confidencial
(total o parcialmente) En el caso de clasificacion parcial deberan remitir la version publica
(2 dias contados a partir del dia siguiente del requerimiento. Oficio de contestacion y
version publica en su caso)

Unidad de Transparencia

16. Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia que determino el area responsable
sobre la informacién, y remite el expediente de la solicitud al Comité de Transparencia
(Plazo: Al dia siguiente de la remision del oficio de contestacion. Documento: Acuerdo de
remision)

Comité de Transparencia

17.  Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente de la solicitud, determina confirmar,
revocar o modificar la respuesta del area responsable, y remite a la Unidad de
Transparencia, via oficio indicando en éste su resolucion (Plazo: 2 dias contados a partir
del dia siguiente de la remision. Documento: Oficio y resolucion del Comité de
Transparencia)

Unidad de Transparencia

18. ¢Confirma o Modifica/Revoca la respuesta de la Unidad Administrativa?:

e Confirma larespuesta de la Unidad Administrativa: Continta en la actividad 21.
e Modifica/Revoca larespuesta de la Unidad Administrativa: Continta en la actividad 19.

19. Notifica al Area responsable la resolucion del Comité de Transparencia, para efectos del
cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion (Plazo: Al dia siguiente de recibir oficio
y resolucion del Comité de Transparencia. Documento: La notificacién)

Area Responsable

20. Remite a la Unidad de Transparencia, la respuesta a la solicitud, dando cumplimiento a la

resolucion del Comité de Transparencia (Plazo: 2 dias contados a partir del dia siguiente de

la notificacion. Documento: Oficio de contestacion)

Unidad de Transparencia

21. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion publica y la
resolucion de Comité de Transparencia(Plazo: Dentro de los 10 dias siguientes a partir de la
presentacién de la solicitud)
Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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VI ANEXOS

) 'k + 3 & . " e
Nombre del Ubicacion AT AC F‘TC Disposicion

Codigo anexo : final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atendery
Tramitar las
Solicitudes de
Accesoala
Informacién
Publica

No aplica JUR Indefinido 1ano lano Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender
28/11/2019 00 Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo
2.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

w/ /
C. Antonjo Flavio/Gonzalez Blanco
/ Director General
{

S
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 2

Atender Solicitudes de Accesoala
Informacién Publica Tipo 2

1.- Recibe de quien solicita, la peticion

Unidad de

2.~ 4 De manera personal o Via
Plataforma Nacional de Transparencia?

De mamr'a personal

3.- Registray caplura lasolicitud deaccesoala
informacion en fa PNT, y envia el acuse derecibo al
solicitante

Unidad do Trenep

4.- Envia el acuse de recibo generado por faPNT al
solicitante a través del medio o domicilio sefalado
para olr y recibir notificaciones. En caso de queno
se pueda notificar en el medio o domicilio se
notificara en los estrados de la Unidad de
transparencia

Unidad da Treneperencia

b.- Abre un expediente fisico por la soficitud recibida
y e asigna un nimero Unico progresivo de
identificacion. En este expediente se integraran

todos los documentos relacionados con el tramite y [¢ ( )

resolucién de a solicitud

Uided de Treneparencla
[

I

8.- Analiza que cumplan con los requisitos
obligatorios siguientes: descripcion dela
informacion requerida y lamodalidad entrega, asl
como que seade la competencia def Instituto
Yucateco de Emprendedores

Unidad da Treneperencla

7.- Turna at drea que puedentener lainformacion
requerida conforme a sus facuitades, competencias
ofuncionesy espera respuesta

Uridad do Traneparencla

B.- ¢ Cuenla con suficientes elementos’
para la localizacionde lainf ormacion
requerida?

Ho
¥

9.- Remite ala Unidad de Transparencia, la solicitud
derequerimiento de informaciénadicional, paraque
sea notificada al particular

T T

10.- Notifica al solicitante el requerimiento de
informacion adicional, con el fin de que indique
mayores elementaes, corrija los datos
proporcionados o bien precise los requerimientos de
informacion

_ Unided ds Treneperenois

.- ¢ Desahogala prevencion?

12.- Tiene porno presentadaa solicitud de acceso a

Not| lainformacion publica Fin
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13.- Genera acuse de recibido con los nuevos plazos
derespuesta aplicables 4

- Plataforma M

14.- Turna al area que pueden tener lainformacion
requerida conforme a sus facultades, competencias
o funciones y espera respuesta, coneldesahogo de
laprevencion

Unidad do Trengparencia

15.- Realiza la busqueda exhaustiva de lainformacion
solicitada y remite la respuesta ala unidad de
transparencia, en la cual clasifica la informacion

solicitada como confidencial{total o parcialmente)
En el caso de clasificacion parcial deberan remitir la
versién pablica

AreaRemponsshle

16.- Elabora acuerdo indicando en éste, fa
circunstancia que determind el drearesponsable
sobre lainformacion. y remite el expediente de la

solicitud al Comité de Transparencia

Unidad de Trenspenencla ' -

17.- Recibe de la Unidad de Transparenciael
expediente de la solicitud, determina confirmar,
revocar o modificaria respuestadel area
responsable, y remite a la Unidad de Transparencia,
vla oficio indicando en éste su resolucion

_Comitéde Trensparencla

18.- ¢Confirma o Modifica/Revoca la
respuesta de laUnidad Administrativa?

La
respuest;

Confirma

RO,

19.- Notifica al Area responsable faresolucion del
Comité de Transparencia, paraefectos del
cumplimiento alo dispuesto en la citada resolucion

20.- Remite ala Unidad de Transparencia, la
respuesta ala solicitud, dando cumplimiento a la
resolucién del Comite de Transparencia

21.- Notifica al particular la respuesta finalala
solicitud de acceso a la informacién publicay la
resolucidn de Comité de Transparencia

. Unideddo Trencparencle

Muodifica/Revocalaresy

Solicitudes de Acceso alainformacion
Publica Tipo 2 Atendidas
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I.

V.

OBJETIVO
Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las solicitudes
de acceso a la informacion publica de tipo 3 que genere o posea el Instituto Yucateco de
Emprendedores, conforme a lo establecido por la normatividad aplicable.

ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del
Estado de Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

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

Acuerdo IYEM02/2018 del Instituto Yucateco de Emprendedores de fecha trece de diciembre del
ano dos mil dieciséis en el cual se designa a la Unidad de Transparenciay se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamientos para laimplementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos generales en materia de Clasificaciéon y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.

DEFINICIONES

Area Responsable: Es la unidad administrativa responsable de resguardar la informacion del.

sujeto obligado.

Informacion: Es la contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion Confidencial: Aquella informacién que no estara sujeta a temporalidad alguna y se
encuentra prevista en los articulos 116,117,118,119 y 120 de la Ley General de Transparencia y
Acceso ala informacién Publica.

Informacion Clasificada: Es la informacion que posee una Dependencia o Entidad misma que
puede ser Reservada o Confidencial conforme a su clasificacion. Para fundamentar la
clasificacion de la informacion, debera senalarse el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caracter de clasificada. En el caso de

F-PR-AIM-01R00 Pagina2deb




% Juntos ieansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOMERND E8TATAL 6918 - 2034 Di reccio’ n General
deigo Fecha de emisién Fechade actlim
PR-DGE-JUR-06 ROO 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 3

informacion reservada, ser debera fundar y motivar, a través de la aplicacion de la prueba de
dafo, asi como el establecimiento del periodo de reserva. La informacién confidencial
permanecera camo tal por tiempo indefinido.

Informacion Reservada: Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los articulos 110, 11,112 ,113, 114 y 115 de la Ley General de
Transparencia y Acceso ala Informacion Publica.

Informacién Puablica: Aquella informaciéon que se encuentren en los archivos del Instituto
Yucateco de Emprendedores, generada de acuerdo con sus facultades, competencias ©
funciones.

Informacioén Publica Gubernamental: Aquella informacién que ya esté disponible al plblico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 3: Solicitud improcedente.

Unidad de Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores: Unidad conformada por el
Jefe de Juridico y Coordinador del area.

V. RESPONSABILIDADES
1. Unidad de Transparencia:

1.1. Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

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

1.3. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
acceso ala informacion.

1.4, Efectuarlas notificaciones a los solicitantes.

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

1.6.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacidn.

1.7. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproducciony envio.

1.8. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.
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VI.

Vil

1.9. Fomentar la transparenciay accesibilidad al interior del sujeto obligado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia

1. Recibe de quien solicita, la peticion.

2. ¢De manera personal o Via Plataforma Nacional de Transparencia? (Documento: Acuse de
la Solicitud de Acceso a la Informacion)

e De manera personal: Continla en la actividad 3.
o Via Plataforma Nacional de Transparencia: Continla en la actividad 5.

3. Registray captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT.

4. Envia el acuse de recibo al solicitante (Acuse de recibo de la Solicitud a través de la PNT)

5. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o domicilio
senalado para oir y recibir notificaciones. En caso de que no se pueda notificar en el medio
o domicilio se notificara en los estrados de la Unidad de transparencia (Plazo: 1 dia
siguiente a la captura de la PNT. Documento: Acuse de recibo de la Solicitud a traves de la
PNT)

6. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero unico progresivo
de identificacion. En este expediente se integraran todos los documentos relacionados
con el tramite y resolucion de la solicitud (Plazo: al dia siguiente de la presentacién de la
solicitud. Documento: Carpeta del expediente)

7. Analizala descripcion de la informacion requerida.

8. Se advierte no corresponde propiamente con una solicitud de acceso a la informacion
publica(Plazo: Al dia siguiente de presentacion de la solicitud)

9. Elabora el documento mediante la cual se determina de manera fundada y motivada que el
requerimiento realizado por el particular no corresponde a una solicitud de acceso a la
informacién publica en términos de la legislacion aplicable, por lo que se determina como
improcedente (Plazo: 5 dias contados a partir del dia siguiente que se advierte la notoria
incompetencia. Documento: resolucion)

10. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacion publica
(Dentro de los 10 dias siguientes a partir de la presentacion de la solicitud)

Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad - Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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VIIl.  ANEXOS

Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disppsicién
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atendery
Tra.m‘ttar las JUR Indefinido lano lano Eliminar
Solicitudes de
Accesoala
Informacién
Pablica
*AT= Archivo de trémite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Codigo

No aplica

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender
28/11/2019 00 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo
3.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

r

e g .
] , N\
C. Antonio Flavio Gonzalez Blanco

. i
f Director,General

M
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 3
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solicitante a través del medio o domicilio sefalado
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se pueda notificar en el medio o domicilio se
notificaré en los estrados de la Unidad de
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Via
PNT

v
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y le asigna un numero Unico progresivo de
identificacion. En este expediente se integraran
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~ Unidad de Transparencla
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‘Unidad de Treneparencla.
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T e
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
SOMERNO CETATAL 9016 - 10 DI reCC'én Genera‘
Cddigo Fecha de emision 7 Fecha de actlaclon rrrrrrrrrrrrrrrrrrr
PR-DGE-JUR-07 R0OO 7 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 4

[.  OBJETIVO
Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las solicitudes
de acceso a la informacion publica de tipo 4 que genere o posea el Instituto Yucateco de
Emprendedores, conforme a lo establecido por la normatividad aplicable.

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

lIl.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn [; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatén.

Acuerdo IYEM02/2016 del Instituto Yucateco de Emprendedores de fecha trece de diciembre del
afno dos mil dieciséis en el cual se designa a la Unidad de Transparencia y se requla el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamientas para laimplementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.

IV.  DEFINICIONES
Area Responsable: Es la unidad administrativa responsable de resguardar la informacion del
sujeto obligado.

Informacion: Es la contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacién Confidencial: Aquella informacion que no estara sujeta a temporalidad alguna y se
encuentra prevista en los articulos 116,117,118,119 y 120 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Informacion Clasificada: Es la informacion que posee una Dependencia o Entidad misma que
puede ser Reservada o Confidencial conforme a su clasificacion, Para fundamentar la
clasificacion de la informacion, debera senalarse el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caracter de clasificada. En el caso de
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informacion reservada, ser debera fundar y motivar, a través de la aplicacion de la prueba de
dafio, asi como el establecimiento del periodo de reserva. La informacion confidencial
permanecera como tal por tiempo indefinido.

Informacion Reservada: Aquella informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los articulos 110, 111 ,112 ,113, 114 y 115 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Informaciéon Publica: Aquella informacién que se encuentren en los archivos del Instituto
Yucateco de Emprendedores, generada de acuerdo con sus facultades, competencias o
funciones.

Informacioén Publica Gubernamental: Aquella informacion que ya esté disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 4: Solicitud de informacion publica
gubernamental o Solicitud de informacion entregada por medio electrénico.

Unidad de Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores: Unidad conformada por el
Jefe de Juridico y Coordinador del area.

V. RESPONSABILIDADES
1. Unidad de Transparencia:

1.1.  Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

1.2. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme ala normatividad aplicable. N

1.3. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso alainformacion.

1.4. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

1.5. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme ala normatividad aplicable.

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

1.7. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.
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1.8. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.
1.9. Fomentar latransparenciay accesibilidad al interior del sujeto obligado.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia

1. Recibe de quien solicita, la peticion.

2. ;De manera personal o Via Plataforma Nacional de Transparencia? (Documento: Acuse de
la Solicitud de Acceso a la Informacion)

¢ De manera personal: Continla en la actividad 3.
e ViaPlataforma Nacional de Transparencia: Continla en la actividad 5.

3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacion en la PNT, y envia el acuse de
recibo al solicitante (Acuse de recibo de la Solicitud a través de la PNT)

4. Envia el acuse de recibo generado por la PNT al solicitante a través del medio o domicilio
senalado para oir y recibir notificaciones. En caso de que no se pueda notificar en el medio
o domicilio se notificard en los estrados de la Unidad de transparencia (Plazo: 1 dia
siguiente a la captura de la PNT. Documento: Acuse de recibo de la Solicitud a través de la
PNT)

5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y e asigna un nUmero Unico progresivo
de identificacion. En este expediente se integraran todos los documentos relacionados
con el tramite y resolucién de la solicitud (Plazo: al dia siguiente de la presentacion de la
solicitud. Documento: Carpeta del expediente)

6. Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios siguientes: descripcion de la
informacion requerida y la modalidad entrega, asi como que sea de la competencia del
Instituto Yucateco de Emprendedores (Plazo: Al dia siguiente a la presentacion de la
solicitud) ‘

7. Turna al 4rea que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades;<,
competencias o funciones y espera respuesta (Plazo: 2 dias contados a partir del dia “*«‘
siguiente de la recepcion. Documento: Requerimiento de la informacién) A

Area Responsable AN

8. ;Cuenta con suficientes elementos para la localizacion de la informacidn requerida?: \'\%

e No: Continta en la actividad 9.
e Si: Continua en la actividad 15. :

9. Remite a la Unidad de Transparencia, la solicitud de requerimiento de informacion
adicional, para que sea notificada al particular (Plazo: 2 dias contados a partir del dia
siguiente del requerimiento. Memorandum de requerimiento de datos adicionales)

Unidad de Transparencia

10. Notifica al solicitante el requerimiento de informacidn adicional, con el fin de que indique
mayores elementos, corrija los datos proporcionados o bien precise los requerimientos de
informacion (Plazo: 6 dias contados a partir de la presentacion de la solicitud. Documento:
Acuerdo de prevencion)
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Solicitante

1. ;Se desahoga la prevencion? (Plazo: Hasta 10 dias contados a partir de la notificacion de la
prevencion. Documento: Contestacion de la prevencion):

e No: Continta enlaactividad 12.
e Si: Continla en la actividad 13.

12.  Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacion publica.
Fin del procedimiento.

Plataforma Nacional de Transparencia

13. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables (Documento:
acuse de recibido de la solicitud PNT)

Unidad de Transparencia

14, Turna al area que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades,
competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la prevencion (Plazo: 2
dias contados a partir del dia siguiente de la recepcion. Documento: Requerimiento de la
informacion)

Area Responsable

15. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta a la
unidad de transparencia, en la cual informa que la documentacidn requerida se encuentra
disponible de manera publica, por internet o por cualquier otro medio (Plazo: 2 dias
contados a partir del dia siguiente del requerimiento. Documento: Oficio de contestacion)

Unidad de transparencia

16. Elabora el documento mediante el cual pone a disposicion la informacion que se encuentra
disponible de manera publica indicando donde puede localizarse (Al dia siguiente de la
recepcion del memorandum de contestacion. Documento: La resolucion)

17.  Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacidn publica
(Plazo: Hasta el Gltimo dia que establece la Ley de la Materia)
Fin del procedimiento.

VIIl.  INDICADOR \X
; ST
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta N .
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica ~J
VII.  ANEXOS
3k % =k . R
Cédigo Nombre del Ubicacién AT | AC PTC Disposicion
anexo final
. Diagrama de Flujo I . - e A\
Noaplica | ., Procedimiento JUR Indefinido | Tafo | Tafo Eliminar {%\
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para Atendery
Tramitar las
Solicitudes de
Accesoala
Informacién
Publica

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

[X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha ~ Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender
28/11/2019 00 Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica Tipo
4,

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé L
%
7/

C. Antonio Flavio gyénzélez Blanco
Director/General
/

/

i
£
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Yucatan

GOBERNG BETATAL 2016 2094

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion General

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 4
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para la localizacion de la informacion
requerida?

No
¥

9.- Remite ala Unidad de Transparencia, la solicitud
dereq i de informacionadicional, parague
sea notificada al particular

10.- Notifica al solicitante el requerimienta de
informacion adicional, con el fin de que indique
mayores elementaos, corfija los datos
proporcionados o bien preciselos requerimientos de
informacion

Unided da Trensperencle

11.- ¢Desahogalla prevencion?

12.- Tiene por no presentada la solicitud de acceso a
lainformacion publica

" ot
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 4

13.- Generaacuse de rectbido con los nuevos plazos
derespuesta aplicables 4_@

" Platafonna Neclonel ts Trensperencia.

14.- Turna al area que pueden tener fainformacion
requerida conforme asus facultades, competencias
o funcionesy espera respuesta, conel desahogo de

la prevencion

‘Unidad do Trensparencla .

15.- Realiza la bisqueda exhaustiva de la informacion
solicitada y remite la respuesta alaunldad de

transparencia, en Ia cual clasifica la informaclén
solicitada como conftdenclal {total o par ciaimente} 4_®
En el caso de clasificacién parclal deberan remitir la

version piblica

- ‘AreaRogponsabls

16.- Elabora el documento mediante el cual pone a
disposlcion la informacién que se encuentra
disponible de manera publica indicando donde puede
localizarse

Unidad de Treneparencla

17.- Notifica al particular Jarespuesta finalala
solicitud de acceso a la informacion puablica

ComitédeTrensperencla

Solicitudes de Acceso alalnformacion
Pliblica Tipo 4 Atendidas
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
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Codigo Fecha de emision Fechade actualizacion
PR-DIC-DCO-01R00 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir la Capacitacion para la Calidad, Competitividad y Emprendimiento

I.  OBJETIVO

Describir la metodologia aplicada para la imparticion de la Capacitacion para la Calidad,
Competitividad y Emprendimiento (Planeacién Previa - Capacitaciones Sectoriales, Genéricas y
Especificas) que apoya a las empresas del Estado con conocimientos y herramientas para
incrementar su competitividad, impulsar, consolidar y generar capacidades intelectuales y
materiales para el desarrollo de proyectos productivos.

Il. ALCANCE ;
Aplica al personal adscrito a la Direccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial y al Jefe
del Departamento de Acompanamiento en Incubacién y Transferencia, de la Direccion de
Emprendedores del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan.

Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 3y Articulo 5, Fracciones V, XIV y XV; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto

Yucateco de Emprendedores. N
Articulo 31, Fracciones |, VIl, IX y X; del Estatuto Orgéanico del Instituto Yucateco de

i
(Y
Emprendedores. E\J/

%
}
H

. FUNDAMENTO LEGAL ?R{
\/
J

i

IV.  DEFINICIONES
Capacitacién: Curso, conferencia, taller, mesa panel o diplomado impartido por el Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Semestre: Se entiende como el periodo de tiempo comprendido del mes enero al mes de junioy
del mes de julio al mes de diciembre del afio en curso.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director:
1.1. Establecer la teméatica mensual por semestre.
1.2. Aprobar el borrador del calendario semestral de temas.

2. Jefe de Departamento:
2.1, Establecerlatematica mensual por semestre.
2.2. Elaborar el borrador del calendario semestral con los temas que se desean impartir.
2.3. Recepcionar laficha técnica de la capacitacion.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2de7
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2.4, Informar al Lider de Proyecto del costo de las Capacitacionesy las gestiones
pertinentes.

2.5. Apertura el evento en la plataforma de EventBrite.com.mx

2.6. Elaborar el flyer promocional y el diploma del instructor o ponente de la
capacitacion.

2.7. Solicitar los espacios fisicos que se utilizaran.

2.8. Solicitar el apoyo de los colaboradores de la Direccidn para que difundan el flyer
entre sus contactos, y en las redes oficiales del Instituto.

2.9. Elaborarlaorden del dia de los eventos.

2.10. Elaborarlos reconocimientos para los asistentes.

2.11. Dirigir el evento segun el tipo de capacitacion que se esté impartiendo.

2.12. Entregar los diplomas fisicos y/o digitales.

3. Jefe de Departamento del Departamento de Acompafamiento en Incubaciony

Transferencia, de la Direccion de Emprendedores:

3.1. Recepcionar las solicitudes de salones, mobiliario y equipo, y realiza las gestiones
previas necesarias.

3.2. Acondicionar el lugar determinado para Capacitaciones.

4, Lider de Proyecto:

4.1, Establecer la tematica mensual por semestre.

4.2. Elaborar el borrador del calendario semestral con los temas que se desean impartir.

4.3. Confirmar alosinstructores.

4.4, Elaborarla Ficha Técnica de Capacitaciones.

4.5, Brindar informacion a todos aquellos interesados que se comuniquen con el
instituto.

4.6. Enviar las fichas de inscripcion (F-PR-ICC-03).

4.7. Monitorear EventBrite.

4.8, Imprimir lalista de usuarios inscritos a las capacitaciones.

4.9, Imprimir el F-PR-ICC-05 Formato de Lista General de Asistencia para la captura de
datos en blanco para usuarios no registrados previamente.

4.10. Acondicionar el lugar determinado por Capacitacion.

4.11. Registrar alos usuarios en las Capacitaciones.

4.12. Solicitar alos usuarios el llenado del F-PR-ICC-06 Formato de Encuesta de
Satisfacciony los recepciona una vez llenados.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director, Jefe de Departamento y Lider de Proyecto
1. Establecen al final de cada semestre (entre el 15y 31de junioy entre el 15y 31 de
diciembre), en el F-PR-ICC-01Formato de Calendario de Capacitaciones, la tematica de
cada uno de los meses que comprenden el proximo semestre.
Jefe de Departamento y Lider de Proyecto
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2. Elabora el borrador del calendario semestral{entre el 15y 31de junioy entre el 15y 31de
diciembre), en el mismo F-PR-ICC-01Formato de Calendario de Capacitaciones, con los
temas que se desean impartir; se establecen fechas y horarios deseables.

Jefe de Departamento

3. Presenta el borrador al Director para su aprobacién o correccion.

Director

4, iElborrador presentado es correcto?

e Si: Continvaen la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 2.

Lider de Proyecto

5. Contactay confirma a los instructores respectivamente, al menos, con dos semanas de
anticipacion al mes en el que se dara el evento. Asi mismo solicita la informacion requerida
en el F-PR-ICC-02 Formato de Ficha Técnica de Capacitaciones, en donde se define el
objetivo y contenido.

6. Completalos datos del F-PR-ICC-02 Formato de Ficha Tecnica de Capacitaciones, lo
imprime y se lo entrega al Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento ‘

7. Recepciona la ficha técnica de la capacitacion.

8. ;Lacapacitacion tiene algun costo o cuota de recuperacion?
e Si: Continvaen la actividad 9.
e No: Continta enlaactividad 10.

9. Informaal Lider de Proyecto del costo y las gestiones pertinentes, y solicita la entrega de
las fichas de inscripcion a aquellas personas que deseen inscribirse F-PR-ICC-03 Formato
de Ficha de inscripcidn

10. Solicita el salén, mobiliario y equipo al Jefe del Departamento de Acompanamiento en
Incubaciony Transferencia, de la Direccion de Emprendedores, que se utilizara para
brindar la capacitacion, el material que se requiera y en su caso, la mesa del cafe; todo
esto, al menos, con 3 semanas de anticipacién a la fecha del evento.

Jefe de Departamento del Departamento de Acompafiamiento en Incubacién y Transferencia,
de la Direccion de Emprendedores

1. Recepciona las solicitudes de salén, mobiliario y equipo, y realiza las gestiones necesarias.

Jefe de Departamento

12.  Apertura el evento en la plataforma de EventBrite con dos semanas de anticipacion al mes
en el que se dara del evento.

13. Elabora el flyer promocional y el diploma del instructor o ponente de la capacitacion, con
base en la ficha técnica, al menos, con tres semanas de anticipacion a la fecha del evento.

Jefe de Departamento

14. Envia el flyer a todo el personal de la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
y solicita el apoyo de los mismos para que lo difundan. Se difunde en las redes oficiales del
Instituto.

16.  ¢Qué tipo de capacitacion es?

e Mesa panel: Continlia con la actividad 16.
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e QOtro: Continua con la actividad 17.

16. Elaborala orden del dia, en el F-PR-ICC-04 Formato de Orden del Dia, del eventoy la
imprime, con, al menos, tres dias de anticipacion.

Lider de Proyecto

17.  Brindainformacion a todos aquellos interesados que se comuniquen con el institutoy, en
caso de tener algin costo/cuota de recuperacion, les envia la ficha de inscripcion (F-PR-
ICC-03 Formato de Ficha de Inscripcion)

18. Monitorea EventBrite(Ingresa, al menos, una vez cada tres dias a partir de la apertura del :
evento en la plataforma) .

19. Imprime el dia del evento, al menos, con 30 minutos de anticipacion, la lista de usuarios
inscritos a la capacitacion por medio de EventBrite, asi mismo, el F-PR-ICC-05 Formato de
Lista General de Asistencia para la captura de datos en blanco para usuarios no registrados
previamente.

Lider de Proyectoy Jefe del Departamento de Acompafiamiento en Incubacion y Transferencia %\
de la Direccion de Emprendedores A
20. Acondicionan el lugar determinado previamente segun lo establecido en la solicitud el dia -

del evento con, al menos, 30 minutos de anticipacion.

Lider de Proyecto

21. Registra alos usuarios conforme van llegando, ya sea que firmen la lista de registros
previos de EventBrite o se inscriban en dicho momento. f/

Jefe de Departamento

22. ;Quétipo de Capacitacion es?

e Curso, Diplomado o taller: Continta en la actividad 23.
e Conferencia o mesa panel: Continda en la actividad 24.

23. Elaboralos respectivos reconocimientos para los usuarios que atendieronala
capacitacion (transcurrido el 50% del tiempo total estimado de la duracion del evento).

24. Dirige el evento segun el tipo de capacitacidn que se este impartiendo.

25. Entregalos diplomas al finalizar, comenzando por el del instructor o ponente de la
capacitacion, y posteriormente, los de aquellos usuarios que asistieron(en caso de
aplicar). :

Lider de Proyecto

26. Solicita a los usuarios que llenen el F-PR-ICC-06 Formato de Encuesta de Satisfaccion y los
recepciona unavez llenados.

Fin del procedimiento.

i

C
mw;f{i

VIl.  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Porcentaje de [Total de
capacitacionesen | capacitacionesen Porcentaje Trimestral 100%
temasde calidady | temasdecalidady
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competitividad
otorgadas a
emprendedores y/o

competitividad
otorgadas]/[Total
de capacitaciones

Vil

MiPymes programadas en
temas de calidad y
competitividad
programadas]
ANEXOS
B AC* * i icid
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC D|sp95|o|on
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Impartir la
No aplica Capacitacion para DCO Indefinido lafo 1afno Eliminar
la Calidad,
Competitividad y
Emprendimiento
F-PR-IcC-07 | Calendariode DCO laio | lafio | 2 Archivo
Capacitaciones anos historico
F-PR-Icc-02 | FichaTecnicade DCO lafio | lafio | 2 Archivo
Capacitaciones anos histoérico
F-PRICC-03 | /chade. DCO laro | lafo | 2 Archivo
Inscripcion anos historico
F-PR-ICC-04 | Orden del Dia DCO 1afio laro | 2 Archivo
anos historico
F-PR-ICC-05 | LiSta beneral de DCO laio | lafo | 2 Archivo
Asistencia anos historico
F-PR-ICC-06 | CNCUestade DCO lafio | lafio | 2 Arehivo
Satisfaccion anos histdrico

IX.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

NUmero de revision

Actividad

28/11/2019

00

Generacién del

Emprendimiento.

Procedimiento para
Capacitacion para la Calidad, Competitividad vy

Impartir la

F-PR-AIM-01R0O0
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X.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizéd

T,
i v o

F-PR-AIM-01R00

Mary Angélica Pérez Lopez
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir la Capacitacion para la Calidad, Competltlwdad y

Emprendimiento

Impartir la Capacitacion para la Calidad,
Competitividad y Emprendimiento

1.- Establecen ai final de cada semestre en el
Formato de Calendario de Capacitaciones, la
teméatica de cada unode los meses que comprenden
el proximo semestre.

Director, Jefe de Departamento y Lider de Proyactn

2.~ Elabora el borrador del calendario semestral, en

el mismo Formato de Calendario de Capacitaciones,

con los temas que se desean impartir; se establecen
fechasy horarios deseables.

et do Doparamentoy Liderdo royecto
¥

3.- Presentael borrador al Director para su
aprobacion o correccian.

Jefe do Departamento

4.~ ;Elborrador presentado es
correcto?

Si

Y

5.~ Contacta y confirmaa los instructores
respectivamente, almenos, con tres semanas de
anticipacion(alafecha del evento). Asi mismo
solicitalainformacion requeridaen e Formato de
Ficha Técnica de Capacitaciones, en donde se define
el objetivo y contenido.

" LiderdeProyecto

6.- Completalos datos del Formato de Ficha Técnica
de Capacitaciones, lo imprime y se lo entrega al Jefe
de Departamento.

7.- Recepciona la ficha técnica de la capacitacion,

8.- ;La capacitacion tiene algun costo
o cuotaderecuperacion?

Si

9.- Informa al Lider de Proyecto del costoylas
gestiones pertinentes, y solicita laentrega delas
fichas de inscripciéna aquellas personas que deseen
inscribirse Formato de Ficha de inscripcion

~ Jefe do Departamento
I

12.- Solicita el salon, mobiliario y equipo al
Coordinador del Departamento de Acompafiamiento
en Incubacion, Transferenciay Aceleramiento, de la

Direccion de Emprendedores, al menos, con 3
semanas de anticipacion (ala fecha del evento).

__ Jefede Departamento

|

13.- Recepciona las solicitudes de salon, mobiliarioy
equipo, y realiza fas gestiones previas necesarias.

Jefe de Dapartamento del Dopqmm
NmmmmUMmm_lmmhd ran
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Emprendimiento

10.- Aperturael evento en la plataforma de
EventBride con, al menos, tres semanas de
anticipacidn(alafechadel eventa)

18.- Monitorea EventBride (Ingresa, al menos, 1 vez
cada 3 dias a partir de su aperturadel eventoen la
plataforma)

 JofodoDepertamento

L doPens

!

:

.- Elaborael flyer promocional y el diploma del
impartidor dela capacitacion, con base enla ficha
técnica, al menos, con 3 semanas de anticipacion(a
lafechadel evento).

_ JsfodeDapatemento

)

14.- Envia el flyer a todo el personal de la Direccion
delnnovacion y Competitividad Empresarial y
salicitael apoyode los mismos para que lo difundan.

19.- Imprime el dia del evento, al menos, con 30
minutos de anticipacién, lalista de usuarios Inscritos
a la capacitacion por medio de EventBride, asi
mismo, el Formato de Lista General de Asistencia
para la captura de datos en blanco para usuarios no
registrados previamente.

7

20.- Acondicionan el lugar determinada previamente
segun lo establecido en la solicitud el dia def evento
con, al menos, 30 minutos de anticipacion.

_ JefodeDepartamento |

16.- ;Qué tipo de capacitacion es?

Mesa Panel

16.- Elaboralaorden del dia, enel Formato de Orden
del Dia, deleventoy la imprime, al menos, con 3 dias
deanticipacion.

Jefe de Depertamento

l

17.- Brinda informacion a todos aquellos interesados
que secomuniquen con el instituto y, encaso de
teneralgUn costo/cuota de recuperacion, les enviala

ficha de inscripcion.

21.- Registra a los usuarios conforme van flegando,
yasea que firmenla listaderegistros previos de
EventBride o se inscriban endicho momento.

22.- $Qué tipo de capacitacién es?

Conferencia
O D
Mesa Panel

Curso, Diplowado o Talter

23.- Elaboralos respectivos reconocimientos para
los usuarios que atendieron a la Capacitacion
(transcurrido el 50% del tiempo total estimado dela
duracion del evento)

__ JefodeDapartamento

Pagina2 de 3
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24.- Dirige el evento seqln el tipo de capacitacion :

que se esté impartiendo.

Jefodo Depertemento
25 - Entrega los diplomas al finalizar, comenzando /
por el del impartidor de la capacitaciony 4
posteriormente los de aquellos usuarios que
asistieron {(en caso de aplicar). i
{ t
~ Jefe de Departamento
) W\“«‘g
J
%
S

26.- Soficitaa los usuarios que llenen el Formato de
Encuesta de Satisfaccion y los recepcionauna vez
llenados.

~ Liderde Proyecto

Capacitacidn para la Calidad, Competitividad
y Emprendimiento Impartida
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Ficha Técnica de Capacitaciones

Nombre del Evento:

Informacion del Ponente:

Descripcion del Evento:

Objetivo:

Dirigido a:

Orden del evento:

F-PR-ICC-02 ROO
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Ficha Técnica de Capacitaciones

Requerimientos solicitados:

Responsable del Evento:

E@
%
:
H

Impacto:

Medios de comunicacion:
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J

Empresarial

Ficha Inscripcion - Capacitaciones

* En caso de grupos, anexar larelacion de participantes con nombre y apellidos.

e Marcar con una X el recuadro a la formay método de pago que desea aplicar. \
e En caso de depdsito y transferencia bancaria, favor de enviar copia de la ficha de depésito, con nombre, via correo \

electronico. /
%,
e En caso de solicitar, en método de pago, pago en parcialidades, anexar su informacidn bancaria para realizar los

complementos de pago.

En caja del Instituto:

Transferencia: Deposito: "Cheque: T

BBVA Bancomer BBVA Bancomer Anombre del Instituto || Tarjetade Débito }5
Clabe interbancaria 0108973237 Suc. 7715 Yucateco de -~
012910001089732378  |Banca de Gobierno Emprendedores I Tarjeta de Crédito / 1
I ;

Mérida, Yucatan \w/’\

| Efectivo E

]

Pago en ) parcialidades

Pago en una sola exhibicion

IMPORTANTE: En caso de cancelacion deberéd reportarlo con cinco dias habiles de anticipacion o se le cobrara el 35% del

monto total del curso por gastos de operacion.

Favor de enviar su hoja de inscripcién via correo electrénico, y confirmar su recepcion por la misma via, o via telefénica al
(998) 8412170
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YUCatﬁn INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
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Orden del Dia

PROGRAMA:

I Registroy entrada de los usuarios al evento

[ Bienvenida

Ejemplo. Me da mucho gusto poder darles la bienvenida el dia de hoy en el IYEM para participar en este
evento “mesa panel de Innovacion, sustentabilidad y tendencias en la agroindustria” con 4
personalidades expertas en este sector

( ODam Presentacion de panelistas

1.- Panelista 1

n.- Panelistan

, m. | Explicacion de la dindmica

Ejemplo. La dinamica de la mesa sera la siguiente: Comenzaremos con una serie de preguntas, algunas
abiertas, para otorgarles la oportunidad a todos los panelistas de compartir su experiencia; y otras
dedicadas a cada panelista, sin embargo, si alguno tiene algo que aportar respecto a la pregunta, puede
hacerlo; al final habra un espacio abierto al publico para realizar preguntas.

Ahora, sin otro particular, damos inicio a nuestro panel denominado: “Innovacion, sustentabilidad y
tendencias en la agroindustria®.

Panelista a quien se dirige

1.-Preguntal
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HORIFRND ERTATAL £010.-3024 Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

Orden del Dia

Panelista a quien se dirige

1.-Preguntan

Preguntas del publico

Ejemplo. Muchas gracias a todos por sus palabras. En este momento se abre el espacio a preguntasy
respuestas del publico.
;Alguna otra pregunta? No: muchas gracias a todos.

] Despedida

Ejemplo. Agradecemos a las personalidades que nos acompafaron a esta mesa panel, compartiendo sus
experiencias y consejos este ecosistema, estamos seguros de que a todos los asistentes les seran de
mucha ayuda todo lo que amablemente nos han compartido.

Ennombre del Instituto Yucateco de Emprendedores agradecemos a todos su asistencia y participacion
en el panel con emprendedores yucatecos “Innovacion, sustentabilidad y tendencias en la agroindustria”.

Muchas gracias.
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g qlestansiamenes | NSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES Y

4 Xgﬁﬁfﬁﬂ Direccion de Innovacion y Competitividad o

: (voerran
Empresarial -

Encuesta de Satisfacciéon

El objetivo de este cuestionario es valorar la calidad de los procesos de ensefianza y aprendizaje desde el punto de vista
de los participantes. Se solicita tu opinién sobre las caracteristicas del curso y el desempefio del instructor. Las
respuestas son anonimas.

INSTRUCCIONES: Marca con una "X" la respuesta que mejor refleje tu percepcion del curso respecto a las afirmaciones
enunciadas segun la siguiente escala:

El objetivo del curso se logré de manera: N
El nivel de contenidos ha sido...

La utilidad de los contenidos aprendidos:

La utilizacion de casos practicos:

La utilizacion de medios audiovisuales:

La utilizacion de dindmicas de grupo:

Los temas abordados durante el curso cubrieron mis expectativas.

La presentacién del material fue...
El material entregado ha sido...

La aplicacion practica del material para el desarrollo de tus funciones
como Agente Técnico es...

O[O[0[0[O

Opina sobre la intervencion de los orientadores de manera individual, indicando tu valoracion para cada uno de ellos.

Nombre completo del instructort: ® @

El orientador demostré dominio del tema.
Ha utilizado explicaciones teoricas

Ha realizado practicas

Ha fomentado el trabajo en equipo

Tiene buena capacitacion técnica

Ha propiciado una buena capacitacion

Ha sabido motivar al grupo

F-PR-ICC-06 ROO Paginalde 2
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o INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan

¥ aRIEaN ESTATAL 3018 208 Direccion de Innovacién y Competitividad
Empresarial

Encuesta de Satisfaccion

Nombre completo delins

El orientador demostro dominio del tema.
Ha utilizado explicaciones tedricas

Ha realizado practicas

Ha fomentado el trabajo en equipo

Tiene buena capacitacion técnica

Ha propiciado una buena capacitacion

Ha sabido motivar al grupo

o
“

Comentarios respecto a los instructores:

Si has echado algo de menos o quieres proponer algo, coméntalo:

F-PR-ICC-06 RGO Pagina2de2




% Juntos transformamos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
someno wstamiwie s | Niraccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Cddigo
PR-DIC-DC0-02 ROO

Fecha de emision
28/11/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Promover, Evaluar y Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

VI.

Vil

VIl

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

iNDICE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO0S

CONTROL DE CAMBIOS
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; Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
semeana estanc o024 Nireccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Cédigo W Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-02 ROO 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Promover, Evaluar y Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para realizar la promocion, evaluacion y otorgamiento del Premio
Yucatan a la Calidad a las empresas participantes.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL \,
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal N\
Articulo 3, Articulo b, Fraccion Xy Articulo Transitorio Quinto; del Decreto 103/2013 por el que se

crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 31, Fracciones XIl, XlIll y XIV; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de \

Emprendedores. i
Decreto 203/1999 por el que se establece el Premio Yucatan de Calidad.
Decreto 10/2018 por el que se modifica el Decreto 203/1999 por el que se establece el Premio {
Yucatan de Calidad. A
Y
IV. DEFINICIONES LA
Consejo Directivo: Cuerpo de evaluadores generales y técnicos, asi como el Director General, \v/‘%

Director de Innovacion y Competitividad Empresarial y el Responsable del Premio Yucatan a la
Calidad del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Grupo Coordinador Evaluador: Contacto responsable de cada organizacion, que pertenece al
Grupo Evaluador y es encargado de gestionar a los integrantes evaluadores durante todo el
proceso del Premio.

Reportes: Se refiere al Perfil Organizacional, Video Ejecutivo y Caso Organizacional, que
entregan las empresas en la primera y segunda etapa. Elementos que utilizan los evaluadores
para calificar cuantitativa y cualitativamente a la organizacion para generar el diagnostico.

Responsable del Premio Yucatan a la Calidad: Colaborador Adscrito a la Direccion de Innovacion
y Competitividad Empresarial, nombrado por el Director General del Instituto Yucateco de
Emprendedores, que se desempefia como el responsable de promover, evaluar y otorgar del
Premio Yucatan a la Calidad.
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Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PR-DIC-DC0-02 ROO 28/11/2019 | No aplica

Procedimiento para Promover, Evaluary Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

Taller de Homologacion: Reunidn de aproximadamente 9 horas en la que los grupos asignados a
cada organizacion deberan comparar los resultados cuantitativos y cualitativos emitidos de
manera individual para emitir una calificacion grupal final para la segunda etapa.

V. RESPONSABILIDADES
1. Consejo Directivo:
1.1. Determina las empresas que podrian ser acreedoras del Premio Yucatan a la
Calidad.
1.2. Determina la planeacidn estratégica previo al inicio de cada edicion.
2. Responsable del Premio Yucatan a la Calidad:
2.1. Realizalaplaneacion del programa de trabajo del Premio.
2.2. Promueve el Premio Yucatéan a la Calidad.
2.3. Gestionala capacitacion del grupo evaluador y de las organizaciones participantes.
2.4, Coordina la evaluacion de las organizaciones por el grupo evaluador y el comité de
seleccion.
2.5. Coordina la entrega de los reconocimientos del Premio Yucatan a la Calidad con el
Comité de Seleccion, el Consejo Directivo y el Gobernador del Estado de Yucatan.
3. Grupo Coordinador Evaluador:
3.1. Llevar a cabo las conferencias y platicas del Premio Yucatan a la Calidad durante el
periodo de inscripciones.
3.2. Elaborar de maneraindividual la evaluacion de la primera etapa.
3.3. Llevarel control de cada grupo evaluador asignado a cada organizacion.
3.4. Serelcontacto entre el grupo evaluador y la organizacion asignada.
3.5. Gestionar la agenda de visitas enla tercera etapa.
3.6. Comunicar los veredictos entre el grupo evaluador y el Responsable del Premio
Yucatén a la Calidad.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable del Premio Yucatan a la Calidad:
1. Disefa y publica el flyer informativo del Premio Yucatan a la Calidad para la edicién en
curso.
2. Planea, coordinay otorga el curso de capacitacion al grupo evaluador.
Realiza las visitas a las empresas interesadas en inscribirse al Premio Yucatéan a la Calidad.
4. Planeay otorga las platicas informativas como difusion del Premio Yucatan a la Calidad, en
Camaras Empresariales, Asociaciones y Organismos Pertinentes; en la capital y al interior
del estado de Yucatan. '
5. Recepciona los formatos de inscripcion (F-PR-PEO-01) de las organizaciones que deseen
participar, junto con el comprobante de pago por dicho concepto y la convocatoria
firmada, en version digital y fisica.

o
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PR-DIC-DCO-02 ROO 28/11/2018 - No aplica

Procedimiento para Promover, Evaluar y Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

6. Planea, coordinay otorga el curso de capacitacion del Modelo y del primer entregable a las
organizaciones participantes.

7. Proporciona asesoria para la elabaracion del primer entregable a las organizaciones.

8. Recepcionay analiza los reportes entregados por parte de las organizaciones, en la fecha
limite establecida.

9. Entrega los primeros reportes de las organizaciones al Grupo Coordinador Evaluador.

Grupo Coordinador Evaluador

10. Realiza el andlisis y evaluacion de cada organizacion, cuantitativa y cualitativamente, asi
mismo, emite el veredicto. Envia dicha informacion al Responsable del Premio Yucatan a la
Calidad.

Responsable del Premio Yucatan a la Calidad:

1. Comunica a cada organizacion el veredicto emitido por el Grupo Coordinador Evaluador
(invitandoles a aquellas que aprobaron, a llenar el FR-PEQ-02). Las confirmaciones de
recepcion por parte de las empresas deberan realizarse, a mas tardar, en cinco dias
hébiles.

12. Planea, coordina y otorga el curso de capacitacién del segundo entregable a las
organizaciones participantes.

13.  Proporciona asesoria para la elaboracién del segundo entregable a las organizaciones.

14. Recepcionay analiza los reportes entregados por parte de las organizaciones, en la fecha
limite establecida.

15.  Entregalos segundos reportes de las organizaciones al Grupo Evaluador.

Grupo Evaluador

16. Realiza el andlisis y evaluacion de cada organizacion, cuantitativa y cualitativamente. Envia
dicha informacion al Responsable del Premio Yucatan a la Calidad.

Responsable del Premio Yucatan a la Calidad

17. Coordina el Taller de Homalogacion con el Grupo Evaluador.

Grupo Evaluador

18. Emite el veredicto calificatorio para la siguiente etapa.

Responsable del Premio Yucatan a la Calidad

19. Comunica a cada organizacion el veredicto emitido por el Grupo Evaluador. Las
confirmaciones de recepcion por parte de las empresas deberan realizarse, a mas tardar,
en cinco dias habiles.

20. Invita a las organizaciones que no calificaron a la tercera etapa a recibir la visita de campo,
si asi lo desean. Tomando en cuenta que ya no forman parte del proceso para calificar
como finalistas, pero quieren recibir el beneficio de un diagnostico con base en el anélisis
presencial.

21. Realiza, en los siguientes cinco dias habiles, en conjunto con los Coordinadores
Evaluadoresy los contactos de cada organizacion, la agenda de las visitas de campo.

22. Gestiona la elaboracion de las estatuillas y preseas, sin el grabado correspondiente de las
organizaciones ganadoras.

23. Solicita y confirma al despacho del Gobernador del Estado de Yucatan una fecha para el
evento de premiacion.
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Procedimiento para Promover, Evaluar y Otorgar el Premio Yucatén a la Calidad

Grupo Evaluador

24. Llevaacabo las visitas de campo segun lo definido en él calendario. Estas visitas de campo
podran tener una duracion de 1 a 3 dias, dependiendo de lo que el grupo evaluador
considere por cada organizacion.

25. Define la calificacion, cuantitativa y cualitativa, final de cada organizacion, asi como el
diagnéstico con base en los entregables recibidos a lo largo de este proceso y de la visita
de campo realizada.

26. Emite el veredicto de las empresas acreedoras a recibir el Premio Yucatan a la Calidad y de
aquellas que califican a recibir otro nivel de certificado de madurez.

Coordinador Evaluador

27. Envia los documentos finales de evaluacion, asi como el veredicto emitido por el Grupo
Evaluador, al responsable del Premio Yucatdn a la Calidad del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Consejo Directivo

28. Analiza la informacion recibida por parte de los Evaluadores y genera la lista de posibles
ganadoresy acreedores al certificado de madurez.

Comité de Seleccidn

29. Ratifica lalista elaborada por el Consejo Directivo.

Responsable del Premio Yucatan a la Calidad

30. Gestiona el grabado de las estatuillas y preseas con el nombre de las organizaciones
ganadoras, asi como la elaboracion de diplomas para los ganadores y para los acreedores
al certificado de madurez.

31. Gestionala promociény lalogistica del evento de premiacion. | }

32. Llevaacabo el evento de premiacion. ’a\a /:

33. Gestiona la elaboracion de informes de resultados para auditoria, asi como, la version -\
promocional de estos para difusidon e inclusiéon en la revista del Premio Yucatan a la
Calidad.

34. Entrega alas organizaciones ganadoras el manual de uso del logotipo del Premio Yucatan a
la Calidad, asi como todos los archivos pertinentes.

35. Gestionala elaboraciény difusion de la revista del Premio Yucatan a la Calidad.

36. Programa las revisiones, a un afio de haber concluido el Premio Yucatén a la Calidad, con un
grupo evaluador y la persona de mayor cargo en las organizaciones ganadoras en dicha
edicion.

37. ¢Laorganizacion sigue teniendo los mismos niveles de calidad?

e Si: Findel procedimiento.
e No: Continta con la actividad 38.

38. Determina que la organizacion podra seguir gozando del beneficio del uso del logotipo del
Premio Yucatan a la Calidad.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para Promover, Evaluary Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

39. Emite un oficio en el cual se les informara a las organizaciones que desde la fecha de
recibo de dicho oficio ya no podran hacer uso del logotipo con las fundamentadas
conclusiones del grupo evaluador.

Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta K\Q
[Total de
Porcentaje de consultorias
consultorias otorgadas]/[Total Porcentaje Trimestral 98%
otorgadas de consultorias
programadas]
[Total de eventos -
de fortalecimiento “;
Porcentaje de al ecosistema A
eventos de emprendedor {
fortalec!mlento al | realizados]/[Total Porcentaje Trimestral 100% \
ecosistema de eventos de
emprendedor fortalecimiento al Y
realizados ecosistema N
emprendedor ;\ \
programados] '\,W/g%
VIll.  ANEXOS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disppsicic’m
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para - Premio DCO Indefinido lafo lano Eliminar
Yucaténala
Calidad
F-PR-PEC-07 | [ Chade DCo taio | laio | 2 Archivo
Inscripcion anos historico
Ficha de 2 Archivo
F-PR-PEQD-02 | Inscripcién - DCO Tafo 1afio - R
anos historico
Segunda Etapa

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Promover, Evaluary Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NUmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Promover,
28/11/2019 00 Evaluar y Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

ﬂ/ﬁaw Angélica Pérez Lopez
Direccidn-de Innovacidn y Competitividad Empresarial
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Yucatan

BOMERND EETATAL 816 - Y024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de innovacidn y Competitividad Empresarial

Promover, Evaluar y Otorgar el Premio

Yucatén a la Calidad

1.- Disefa y publica el flyer informativo del Premio
Yucatan a la Calidad paralaedicion en curso.

" Responasbla de) Premlo Yucatén ala Calidad

2.- Planea, coordina y otorga el curso de
capacitacion al grupo evaluador.

Responssble del Premio Yucatén a la Calided

v

3.- Realizalas visitas alas empresas interesadas en
inscribirse al Premio Yucatén a la Calidad.

Responssble de| Premlo Yucatén ala Callded

4 - Planeay otorgalas platicas informativas como
difusion del Premio Yucatan a la Calidad, en Camaras
Empresariales, Asociaciones y Organismos
Pertinentes; en la capital y al interior del estado de
Yucatan.

capacitacion del Modelo y del primer entregable alas

8.- Planea, coordina y otorga el curso de

organizaciones participantes,

_ Responsable del Premlo Yucatén a la Calidad

:

Responsable del Premlo Yucatén ala Calided

!

7.- Proporcionaasesotria paralaelaboracion del
primer entregable alas organizaciones.

Responsabls del Premlo Yucatdnala Celded

}

8.- Recepciona y analiza los reportes entregados por
parte de las organizaciones, en la fechalimite

establecida.
__ Responsable del Premlo Yucaténala Calided ‘\
f

9.- Entrega los primeros reportes de las
organizaciones al Grupo Coordinador Evaluador.

S—

_Responsable del Premlo Yucatén a la Calidad

|

10.- Realiza el andlisis y evaluacion de cada
organizacion, cuantitativa y cualitativa, asi mismo,
emite el veredicto. Envia dicha informacion al
Responsable del Premio Yucatan ala Calidad.

11.- Comunica a cada organizacion el veredicto
emitido por el Grupo Coordinador Evaluador. Las
confirmaciones de recepcidn por parte de las
empresas deberéan realizarse, a mas tardar, en cinco
dias habiles.

5.- Recepciona los formatos de inscripcién (F-PR-
PEQO-01)de las organizaciones que deseen participar,
junto con el comprobante de pago por dicho

concepto y la convocatoria firmada, en version
digital y fisica.

'Responeeble del Premio Yucaténala Calided

. Responsable del Premlo Yucatén a la Calidad
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Yucatan

BOMBERNG £5TATAL 2016 - 5024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Promover, Evaluar y Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

12- Plvane‘e!, coordina y otorgael curso de 18.- Emite el veredicto calificatorio parala siguiente
capacitacion del segundo entregable a las etapa
organizaciones participantes. pa.

* Reeponaable dal Premlo Yucatén ala Celded

. GupoEveluedor
|

19.- Comunica a cada organizacién el veredicto
13.- Proporciona asesoria para la elaboracion del emitido por el Grupo Evaluador. Las confirmaciones
segundo entregable alas organizaciones. .

derecepcion por parte delas empresas deberan
realizarse, a mas tardar, en cinco dias habiles.
Responsable del Premlo Yucsténala Celdad ___ Responasbla dal Premlo Yuoatén ala Calded
, :
20.- Invitaa las organizaciones que no calificaron ala *
B : ; tercera etapa arecibirla visita de campo, siasflo 2T
14.-Recepciona y anal.lza l.OS reportes entregaqos desean. Tomando en cuenta que yano forman parte {' b
por parte de las organizaciones, en lafechalimite i A &
establecida del proceso para calificar como finalistas, pero i Y
. quieren recibir el beneficio de un diagnostico con L i
base en el andlisis presencial. g E
!
Responsable del Premlo Yucatén ala Callded _ Responesble dal Premlo Yucatén ala Cafdad %
l Y. ’
156.- Entrega los segundos reportes de las

21.- Realiza, en los siguientes cinco dias habiles, en
conjunto con los Coordinadores Evaluadoresy los
organizaciones al Grupo Evaluador. contactos de cada organizacion, laagenda de las

visitas de campo.
Responsable del Premio Yucatén ala Caldad

" Romonsable el Prmlo Vuatdnala Galded__

4
16.- Realiza el anélisis y evaluacion de cada , .
organizacion, cuantitativa y cualitativa. Enviadicha zfésf:::tggz:a f;zt;?jroag:ﬁ?eie l:ns d?:r:?;uzliléat:nsy
informacion al Responsable del Premio Yucaténa la P ! graba P
Calidad. organizaciones ganadoras.

" GupoEvalmdor

__ Responsable del Premlo Yucatén ala Calded

) " 23.- Solicitay confirma al despacho del Gobernador
17.- Coordinael Tallerde Homologacién con el Grupo del Estado derucatén una fegha parael evento de
Evaluador. M

premiacion.

Responsable del Premio Yucatén ale Calidad

Rasponsabl delPremlo Yuoatén ala Caldad
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Promover, Evaluar y Otorgar el Premio Yucatan a la Calidad

24.~1levaa cabo las visitas de campo segun lo ) .
definido en él calendario. Estasvisitgs de campo 50.- Gestiona el grabado dglasgstatunlas y preseas
podréan teneruna duracién de 1a 3 dias, dependiendo con el nombre de. }as organizaciones ganadoras, asi
delo que el grupo evaluador considere por cada como la elaboraciénde dtptom§§ para los ganadores
organizacion y para los acreedores al certificado de madurez.

"~ Brupo Evalusdor Reeponsebls del Premio Yucatén ala Calded

}

25.- Define la calificacion cuantitativa y cualitativa
final de cada organizacion, asi como el diagnéstico

31.- Gestionala promocién y lalogistica del evento de
con base en los entregables recibidosalo largo de premiacion.
esteprocesoy dela visita de campo realizada.
Grupo Evaluador -

" Responssble del Premio Yucaténaln Celidad |

26.- Emite el veredicto de las empresas acreedoras a
recibir el PremioYucatana laCalidad y de aquellas
que califican a recibir otro nivel de certificado de
madurez.

J
&

32.-Llevaa cabo el eventode premiacion.

. .’
GupoEveluador = " Responsable dol Premlo Yucatén ala Celided

)

33.- Gestiona la elaboracidn deinformes de
resultados paraauditoria, asi como, la version
promocional de estos para difusion e inclusién en la

-
g
. w,m«»w””’w

27.- Envia los documentos finales de evaluacion, asi
como el veredicto emitido por el Grupo Evaluador, al
responsable del Premio Yucatan ala Calidad del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

revista del Premio Yucatén ala Calidad.
Coordinedor eveluador ~ _ Responsable del Premlo Yucatén ala Calded

|

34.- Entrega alas organizaciones ganadoras el
manual de uso del logotipo del Premio Yucatén ala
Calidad, asi comotodos los archivos pertinentes.

28.- Analiza la informacion recibida por parte de los
Evaluadoresy genera lalista de posibles ganadoresy
acreedores al certificado de madurez.

Responsable del Premlo Yucatén e la Calidad

28.- Ratifica lalista elaborada porel Consejo 35.- Gestionala elaboracién y difusion de la revista
Directivo.

del Premio Yucatan ala Calidad.

~ ComitédeSelecclén

. Responsshis de| Premio Yucsténala Caided
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBIERNG ERTATAL 2018 - 2023 Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial

36.- Programa las revisiones, a un afo de haber
concluido el Premio Yucatana la Calidad, con un
grupo evaluador y lapersonade mayorcargo en las
organizaciones ganadoras en dicha edicion.

Reeponasble del Premlo Yucatén ala Celdsd

38.~ Determina que la organizacion podra sequir
gozando del beneficio del usa del logotipo del Premio

37.- La organizacion sigue tenfendo y
Si—bl Yucatén a la Calidad. > Fin

los mismos niveles de calidad?

| Responeable del Premio Yucaténala Calded

No
\4

39.- Emite un oficioen el cual se les informara a las
organizaciones que desde lafechade recibo de
dicho oficio yanopodranhacer uso del logotipo con
las fundamentadas conclusiones del grupo
evaluador,

_DirectorGeneral = -

Premio Yucatan ala Calidad Promover,
Evaluar y Otorgar
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ORI EETATAL 2016 1034 Direccion de Innovaciony Competitividad Empresarial

Ficha de Inscripcion

PREMIO YUCATAN A LA CALIDAD

I.  DATOS GENERALES

Registro Federal de Contribuyentes

Razon Social y/o denominacion de la
organizacion participante

Domicilio(calle, nimero,
cruzamientos, colonia, cédigo postal,
municipio y estado)

Nombre de la empresa matriz

Breve descripcion sobre los sistemas
de calidad, y procesos actuales de la
empresa

Namero total de trabajadores

Ventas totales en el ejercicio
inmediato anterior

Especificar si participa la Empresa
integra o sélo una de sus divisiones o

plantas

Cologue una "X"en la opcion correspondiente:
Tipo de Organizacion Publica Privada
Requiere Factura Si No

F-PR-PEC-01R00
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
somennn e w0224 | Njreccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Ficha de Inscripcion

En caso de requerir factura, llene el cuadro sigufente:

Datos de facturacion

Nombre de la razon social

Direccion fiscal
C.P.

R.F.C.

Uso de CFDI -
Contacto (

’ - \\,,
Correo electronico !

R

e

/
e
«M«

Teléfono

Coloque una X" en la opcion correspondiente:

Método de pago Pago en una sola exhibicién Parcialidades o diferido

Formas de Pago: (Favor de sefalar cual va a utilizar)

En caso de depdsito y transferencia bancaria, favor de enviar copia de la ficha de depésito con
nombre via correo electrénico a alejandra.ruz@yucatan.gob.mx

Cheque Depdsito Bancario Transferencia Bancaria Efectivo
A nombre de Instituto BBVA Bancomer 0108973237  BBVA Bancomer
Yucateco de Suc. 7715 Banca de Gobierno Clabe 012910001089732379
Emprendedores Mérida, Yucatan

] ] I:] ]

Cantidad a pagar: &

Favor de enviar su Ficha de Inscripcidn y confirmar su recepcién al correo antes mencionado, o
alos teléfonos (999)9412171/(999) 941 2170 Ext. 29202

F-PR-PEO-0T1RGO Pagina2 de 4
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semenin estani @602 | Nireccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Ficha de Inscripcién

Il.  DATOSDE LOS REPRESENTANTES

Nombre del ejecutivo de mas alto rango

Cargo

Teléfono

Celular

Correo electrénico

Nombre de la persona responsable del
contacto con el Premio Yucatanala
.Calidad

Cargo

Teléfono

Celular

Correo electronico

.  TAMANOY SECTOR

Seleccionar con una"X" el rubro correspondiente

SECTOR/ TAMANO MICRO PEQUENA MEDIANA GRANDE
PRIMARIO

INDUSTRIAL

SERVICIOS

COMERCIAL

TECNOLOGfAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

IV. CATEGORIA DE PARTICIPACION

# NOMBRE DE LA CATEGORIA * seleccionar con una "X" una categoria *
1 Organizacién Micro y Pequefa

F-PR-PEO-01R00 Pagina 3 de 4
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Yu Catén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
somemo estim e 02t | Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Ficha de Inscripcién

2 Organizacion Mediana

3 Organizacion Grande

4 Educacion

5 Salud

6 Turismo

-
s,

7 Energia

8 Tecnologias de Informacion y Comunicacion

9 Innovacion Organizacional

v
10 | Organizaciones con Impacto a la Sustentabilidad / \‘g
n Manufactura {

12 Construccion

V.  DATOS DE LA PERSONA QUE REALIZA ESTE TRAMITE

Nombre

Cargo

Teléfono

Celular

Correo electrénico

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos asentados en la presente solicitud son
ciertos.

Nombre y Firma Lugary Fecha

F-PR-PEO-01R00 Pagina4 de 4
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X:g&g}fg Direccion de Innovacion y Competitividad W_M :
Empresarial B
Ficha Inscripcion - Segunda Etapa

Inscripcion a la Segunda Etapa del Premio Yucatan a la Calidad 2018

Fecha de elaboracién

Organizacion
Nombre del Teléfono
contacto Extension
Correo electrénico Celular
*En caso de grupos, anexar la relacién de participantes con nombre y apellidos.

Razén Soclal Estado
ece sC e, .int, n(
o g
Colonia C.P.
R.F.C. Uso de CFDI
Nombre del contacto para Telefono
facturacién Correo

e Marcar con una X el recuadro a la forma y método de pago que desea aplicar.
e En caso de depésito y transferencia bancaria, favor de enviar copia de la ficha de depésito, con nombre, via correo

electronico.
o

e En caso de solicitar, en método de pago, pago en parcialidades, anexar su informacion bancaria para realizar los

complementos de pago.

- . .. ago L
Transferencia: Depésito: Cheque:
BBVA Bancomer BBVA Bancomer A nombre del Instituto
Clabe interbancaria 0108973237 Suc. 7715 Yucateco de
012910001089732379 |Banca de Gobierno Emprendedores ': Tarjeta de Crédito

Mérida, Yucatan
s .
Efectivo

En caja del Instituto:
I Tarjeta de Débito

) parcialidades

Pago en una sola exhibicién Pago en(

Favor de enviar su hoja de inscripcidn via correo electrénico a alejandra.ruz@yucatan.gob.mx y confirmar su recepcion
por la misma via, o via telefénica al (999) 9412170 ext. 29202
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
sommrmassmus san 24 | Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Cddigo Fecha de emision Fechade acthﬁ -
PR-DIC-DCO-03 R0OO 28/11/2019 No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

INDICE
. OBJETIVO
Il.  ALCANCE
. FUNDAMENTO LEGAL
IV.  DEFINICIONES
V.  RESPONSABILIDADES
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
VIl INDICADORES 6
Vill.  ANEX0S 7
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 8
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 8
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOBIEIHO EATATAL 5078 2024 Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial

Codigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-03 ROO 28/11/2019 No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

l.  OBJETIVO
Impulsar las actividades econdémicas de los emprendedores, asi como de las micro y pequenas
empresas del Estado de Yucatan, a fin de contribuir con el desarrollo social y economico de su
poblacion, a través del otorgamiento de créditos de facil acceso y bajo costo.

Ifl. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial, al Jefe de
Departamento del Departamento de Administraciony Operacionesy al Jefe de Departamento del
Departamento Juridico del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatén, y al Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento del programa
Microyuc.

Ill.  FUNDAMENTO LEGAL |
Ambito Federal )\
Articulo 25y Articulo 8, Apartado A, Fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos E
Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fraccion XIV; del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 31, Fraccién VI; del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Acreditado: La persona fisica o moral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de los recursos del Crédito.

Andlisis Técnico-financiero: Estudio del proyecto con el objetivo de determinar su viabilidad
econdmica y examinar el historial crediticio del solicitante.

Contrato: El instrumento juridico en virtud del cual se formalicen los derechos y obligaciones del
Instituto y el Acreditado en el otorgamiento del crédito.

Comité: El Comité de Evaluacion y Autorizacién de Crédito y Financiamiento del programa
Microyuc.,

Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los

recursos de Microyuc, para ejecucion de proyectos viables que contribuyan al desarrollo
economico del estado.
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ceptmuaEsmIRLe a1 Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Cadigo Fecha de emision Fecha de actlizacié“

PR-DIC-DCO-05 ROO 28/11/2019 No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

El Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Expediente de Crédito: Documentacién entregada por el interesado, el analisis financiero del
proyecto y el dictamen juridico de este.

Microyuc: Se refiere al programa de crédito y financiamiento del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Quebranto: Incumplimiento de las obligaciones de pago sin posibilidad de recuperacion total o
parcial del saldo adeudado.

Reglas de Operacion: Las Reglas de Operacion vigentes del Programa de Crédito y Financiamiento
denominado Microyuc Emprendedores.

IYEM: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento
1.1.  Realizar los andlisis técnico-financiero de los proyectos.
1.2. Integrarlatotalidad de los expedientes de crédito.
1.3. Convocar alos integrantes del Comité.
1.4. Elaborar el Orden del Dia(F-PR-OCM-12) de las sesiones de Comité.
1.6. Emitir el (F-PR-OCM-14) Dictamen de Conclusion, una vez terminadas las
obligaciones del Crédito o cuando éste se dé por terminado debido a un Quebranto.
2. Jefe de Departamento del Departamento de Administracion y Operaciones
2.1. Transferirlosrecursos al Acreditado.
3. Jefe de Departamento del Departamento Juridico
3.1.  Emitir el dictamen juridico.
4, Comité
4.1. Exponer, discutir y analizar los proyectos, a efecto de determinar cuéles son
aprobados, condicionados y rechazados.
4.2, Elaborar el un Acta de Comité de Crédito.
5. Analista Administrativo
5.1. Recibiralosinteresados en solicitar el Crédito Microyuc Emprendedores del IYEM.
5.2, Registrar al interesado en el F-PR-OCM-08 Formato de MICROYUC - Interesados del
Programa.
5.3. Recibirladocumentacion del interesado.
5.4, Informar alosinteresados de la resolucién de sus proyectos.
b.5. Gestionar la firma de los contratos de crédito con los Acreditados.
5.6. Supervisary vigilar el cumplimiento de las obligaciones de las partes definidas en las
reglas de operacion.
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
commasmIR 28 1 Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-03 ROO 28/11/2019 No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista Administrativo

1.
2.

@ o op

~ e

8.

Recibe al interesado en solicitar el Crédito Microyuc Emprendedores del IYEM.

Explica la Guia Técnica: MICROYUC - Requisitos de Solicitud al interesado (apoyandose de
las guias: MICROYUC - Preguntas Frecuentes y MICROYUC - Manifiesto, en caso de
requerirlo).

Le entrega todos los formatos requeridos (MICROYUC - Solicitud de Crédito Persona Fisica
o MICROYUC - Solicitud de Crédito Persona Moral, MICROYUC - Declaraciéon de Bienes
Patrimoniales Aval, MICROYUC - Estado de Ingresos y Egresos, MICROYUC - Ficha Técnica)
al interesado y resuelve todas sus dudas.

Registrainteresado en el Formato de MICROYUC - Interesados del Programa.
(Elinteresado acude a las oficinas del Instituto para hacer la entrega de su documentacion?
No: Fin del procedimiento.

Si: Continva con la actividad 8.

¢La documentacién del interesado esta completa y conforme a lo definido en las reglas de
operacion? ‘

No: Continta con la actividad 7.

Si: Continua con la actividad 8.

Indica al interesado aquello que se requiere remedie en lo relativo a su documentacioén.

Fin del procedimiento.

Recibe la documentacién del interesado y le entrega el Formato de MICROYUC - Recibos de
Expediente.

Jefe de Departamento

9.

10.

Realiza un analisis técnico-financiero del proyecto, para emitir un Dictamen de Crédito, ab
dias habiles como méaximo de haber recibido el expediente.

;El proyecto aprueba el andlisis técnico financiero?

No: Continua con la actividad 11.

Si: Continla con la actividad 12.

Analista Administrativo

1.

Informa alinteresado de lano-aprobacidn del proyecto, explicando los motivos derivados de
esta aseveracion,
Fin del procedimiento.

Jefe de Departamento

12.

Solicita al Jefe de Departamento del Departamento Juridico, la emision del Dictamen

Juridico de la documentacion exhibida.

Jefe de Departamento del Departamento Juridico

13.

Emite el dictamen juridico e informa de este al Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento
14. ;El dictamen juridico emitido es positivo?

No: Continla con la actividad 15.

Si: Continla con la actividad 16.
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualzacmn
PR-DIC-DC0-03 ROO 28/11/2018 No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

Analista Administrativo
15. Informa al interesado de la negativa juridica del proyecto, explicando los motivos derivados
de esta aseveracion.
Fin del procedimiento.
Jefe de Departamento
16. Integrala totalidad del expediente de crédito y elabora el Resumen Ejecutivo lo incluye en el
orden del dia de la sesion inmediata posterior del Comité, siempre y cuando el expediente
sea entregado con al menos 6 dias de anticipacion a la fecha de dicha sesion. En caso
contrario, el asunto no podré ser discutido, sino hasta la siguiente sesion.
17. Convoca a los integrantes del Comité, a efecto de que acudan a la sesion que corresponda.
18. Elabora el Orden del Dia de la sesion que se llevara a cabo.
Comite
19. Expone, discute y analiza los proyectos propuestos por el Jefe de Departamento durante la
sesion, a efecto de determinar cuédles son aprobados, condicionados y rechazados; de
acuerdo al orden establecido en el Formato de Orden del Dia.
20. Elabora un Acta de Comité de Crédito, firmada por los miembros presentes, la cual entrega
al Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento
21. Informa al Analista Administrativo de lo resultante de la sesién de Comité.
Analista Administrativo
22. ;El proyecto fue rechazado?
e Si: Continla con la actividad 23.
e No: Continta con la actividad 24.
23. Informa al interesado del rechazo del proyecto, explicando los motivos derivados de este
resultado.
Fin del procedimiento.
24, ;El proyecto fue condicionado o aprobado?
e Condicionado: Continua con la actividad 25.
e Aprobado: Continla con la actividad 27.
25. Notifica al interesado el condicionamiento de su proyecto, expresando los requisitos
necesarios para su aprobaciony el término que se le concede para el cumplimiento.
26. ;Elinteresado decide realizar las maodificaciones indicadas a su proyecto?
e Si: Continua con la actividad 28.
e No: Fin del procedimiento.
27. Notifica al Acreditado de la aprobacién de su proyecto, asi mismo, la fecha en la cual se
firmara el contrato de crédito en las oficinas del IYEM.,
28. Gestiona la firma el contrato de crédito con el Acreditado y los Formato de Pagaré que
correspondan.

Jefe de Departamento
29. Solicita al Jefe de Departamento del Departamento de Administracion y Operaciones la

transferencia de los recursos a la cuenta sefalada por el Acreditado.
Jefe de Departamento del Departamento de Administraciony Operaciones
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Yucatan

GUBIERNG ESTATAL 2618 « 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

Fecha de actualizacién R
No Aplica

Fecha de emision
28/11/2019

Cadigo
PR-DIC-DC0-03 ROO

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

30. Transfiere los recursos a la cuenta sefialada por el Acreditado.
Analista Administrativo
31. Supervisay vigila el cumplimiento de las obligaciones de las partes definidas en las reglas de
operacion.
Jefe de Departamento \
32. Emite un Dictamen de Conclusién, una vez terminadas las obligaciones del Crédito o cuando \
éste se dé por terminado debido a un Quebranto.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADORES

F-PR-AIM-01R0O0

P&gina 6 de 8

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
[Total de eventos de
fortalecimiento al
Porcentaje de ecosistema !
eventosde emprendedor
fortalec.lmnento al realizados]/[Total Porcentaje Trimestral 100% ~
ecosistema de eventos de [/ T
emprendedor fortalecimiento al i f%ﬁ
realizados ecosistema R
emprendedor \;
programados] !
[Total de apoyos
economicos a
emprendedores e
Porcentaje de intraemprendedores
apoyos econémicos | otorgados]/[Total
aemprendedores e de apoyos Porcentaje Trimestral 70%
intraemprendedores economicos a
otorgados emprendedores e
intraemprendedores
programados a
entregar]




5 Juntos transformemios

Yucatan

GOBIERNG ERTATAL 2048 « 288

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Cédigo
PR-DIC-DCO-03 ROO

Fecha de emision
28/11/2019

Fecha de actualizacion

No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

VIl

ANEXOS
” - o - —
Cédigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dls;;;:ns;flon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica Eafa Qtorgar el DCO Indefinido 1afio lafo Eliminar
redito ‘
MICROYUC del
IYEM
MICROYUC -
GT'PFS;OCM' Requisitos de DCO Indefinido | Tafo | lafo Eliminar
Solicitud
MICROYUC -
GT—PEEOCM' Preguntas DCO Indefinido | lafio | Tafo Eliminar
Frecuentes
GT-PR-OCM- | MICROYUC - DCO | Indefinido | lano | lamo |  Eliminar
03 Manifiesto
MICROYUC -
GT-PR-OCM- | Asignacion de DCO Indefinido | 1lafio | lafo Eliminar
04 Foliosy Numeros
de Identificaciéon
MICROYUC -
F-PR-0CM-01 | Selicitud de DCO lafo | lafo | 2 Archivo
Crédito Persona anos histdrico
Fisica
MICROYUC -
F-PR-OCM- | Solicitud de DCo 1afo lafo 2 Archivo
02 Crédito Persona anos histérico
Moral
MICROYUC -
F-PR-OCM- | Declaracion de - . 2 Archivo
. DCO 1afo 1afno - s
03 Bienes anos histérico
Patrimoniales Aval
MICROYUC -
F-PR-OCM- | Estado de _ - 2 Archivo
DCO 1afo 1afo N s
04 Ingresosy anos histérico
Egresos
F-PR-OCM- | MICROYUC - Ficha . - 2 Archivo
. DCO lano lafo N s
05 Técnica anos historico
F-PR-AIM-01R0O0 Pagina7de 8
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Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-03 ROO 28/11/2019 No Aplica

Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC Emprendedores del IYEM

MICROYUC - .
F-PR-OCM- | pecibos de DCO 1ano 1afo 2 Archivo
06 . ahos historico
Expediente
MICROYUC - 2 Archivo
F-PR-OCM-07 | Interesados del DCO 1afio 1afio N s
anos historico
Programa
F-PR-OCM- | i tamen Juridico DCO 1afio 1afio 2 Archivo
08 anos historico
F-PR-OCM- | Dictamen de DCO lafo lafo 2 Archivo
09 Crédito ahos historico
F-PR-OCM-10 | Resumen DCo a0 laio | 2 Archivo
Ejecutivo anos historico
F-PR-OCM-11 | Orden del Dia DCO 1aho lafo | 2 Archivo
anos historico
F-PR-OCM-12 | Acta del Comite DCO 1afo lafio | 2 Archivo
de Credito afios historico
F-pR-0CM-13 | Certade DCO )aiio lafo | 2 Archivo
Resolucion anos historico
F-PR-OCM-14 | S8 DCO 1afio laio | 2 Archivo
Compromiso anos historico
F-PR-OCM-15 | Pagaré DCO 1aho lano | 2 Archivo
anos historico
F-PR-OCM-16 | Dictamen de DGO 1afio lano | 2 Archivo
Conclusidn anos historico
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numeroderevision | ~ Actividad

Generacién del Procedimiento para Otorgar el

28/11/2019 00 Crédito MICROYUC del IYEM.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C it

gy Angélica Pérez Lopez
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC del IYEM

Otorgar el CréditoMICROYUC del IYEM

1.- Recibe al interesado en solicitar el Crédito
Microyuc Emprendedores del IYEM.

2.- Explicala GT-PR-0CM-01Gufa Técnica:
MICROYUC - Requisitos de Solicitud alinteresado
(apoyandose delas GT-PR-0CM-09 MICROYUC -
Preguntas Frecuentesy GT-PR-0CM-10 MICROYUC -
Manifiesto, en caso de requeririo).

£

{
J
3
J

3.- Le entrega todos los formatos requeridos al 7
interesado y resuelve todas sus dudas. }‘

4.~ Registral interesado en el F-PR-OCM-08 Formato
de MICROYUC - Interesados del Programa.

.- ¢ Elinteresado acude a las oficinas
del Instituto para hacer la entrega de su
documentacion?

No»| Fin

Si

7.-Indica al interesado aquello que se requiere
No®i remedie en lo relativo a su documentacion.

6.- s La documentacién del interesado
estacompletay conforme alo definido
en lasreglas de operacién?.

Si

Pé4ginaldeb
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC del IYEM

8.- Recibe la documentacién delinteresadoy le
entrega el F-PR-0CM-07 Formato de MICROYUC -
Recibos de Expediente.

!

9.- Realiza un analisis técnico-financiero del
proyecto, para emitir un F~PR-0CM-16 Dictamen de
Crédito, a 6 dias habiles como maximo de haber
recibido el expediente.

- JefedaDepartamento .
J
Y
11.- Informaal interesado de lano-aprobacion del 2 “}
10.- 4El proyecto Ppmgba el analisis No proyecto, explicando ios motivos derivados de esta f ;
técnico financiero? aseveracion. | 4

12.- Solicita al Jefe de Departamento del
Departamento Juridico, la emisiéndel F-PR-0CM-15
Dictamen Juridico de la documentacian exhibida.

13.- Emite el dictamen juridico e informa de este al
Jefede Departamento.

Jste e Departemento def Departemanto Juridl

16.- Informaal interesado de la negativajuridica del
proyecto, explicando los motivos derivados de esta .
No— aseveracion. > Fin

14 .~ ¢ El dictamen juridico emitido es
positivo?

Pagina2deb
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar el Crédito MICROYUC del IYEM

16.- Integra {a totalidad del expediente de créditoy
elaborael F-PR-0CM-17 Resumen Ejecutivolo
incluye enel orden del dia de la sesion inmediata
posteriordel Comite, siempre y cuando el
expediente seaentregado con al menos 8 dias de
anticipaciéna la fecha de dicha sesion.

st

17.- Convocaa los integrantes del Comité, a efecto
de que acudana lasesidn que corresponda.

___ JefedeDopartemento.

t

18.- Elaborael Orden del Dia(F-PR-OCM-12)dela
sesion que se llevarda cabo.

ofe de Depertemento

19.- Expone, discute y analiza los proyectos
propuestos por el Jefe de Departamento durante la
sesion, a efecto de determinar cuéles son
aprobados, condicionadosy rechazados; de acuerdo
al orden establecido en el F-PR-0CM-12 Formato de
Orden del Dia.

20.- ElaboraunActa de Comité de Credito (F-PR-
IPR-13), firmada por los miembros presentes, la cual
entrega al Jefe de Departamento.

21.- Informaal Coordinador delo resultante dela
sesion de Comité.

23 .- Informaal interesado del rechazo del proyecto,
sip| explicando los motivos derivados de esteresultado. Fin

22.- ;El proyecto fuerechazado?
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25.- Notifica al interesado el condicionamiento de su

proyecto, expresandolos requisitos necesarios para

su aprobacidny el término que se le concede parael
cumplimiento.

26.- i Elinteresado decide realizar las
modificaciones indicadas a su
proyecto?

24.- jEl proyecto fue condicionado o
aprobado?

Aprobado

27.- Notifica al Acreditado de la aprobaciénde su
proyecto, asi mismo, lafechaen la cual se firmaré el
contrato de crédito en las oficinas del IYEM.

28.- Gestionala firma el contrato de crédito conel

Acreditado y los F-PR-0CM-18 Farmato de Pagaré
que correspondan.

28.- Solicitaal Jefe de Departamento del
Departamento de Administracion y Operaciones la
transferencia de los recursos ala cuenta sefialada

por el Acreditado.

30.- Transfierelos recursos a la cuenta sefalada por
el Acreditado.

31.- Supervisa y vigila el cumplimiento de las
obligaciones delas partes definidas en las reglas de
operacion.
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Y

32.- Emite un{F-PR-OCM-14)Dictamen de
Conclusion, una vezterminadas las obligaciones del
Crédito o cuando éste se dé por terminado debido a

un Quebranto.

T efedeDepartaments
]
Credito MICROYUC del IYEM otorgado {f“ \\j
/
[ i
oo/
S
|
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MICROYUC Emprendedores - Requisitos de Solicitud

L]

MICRO-YUC 7

apnlaidy pang i

CIMIENTO

G

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES

REQUISITOS DE SOLICITUD
ALTAANTE LA MONTO MAXIMO A . 4
SECRETARIA DE ACREDITADO ACCEDER TASA DE INTERES PLAZOS DE DEVOLUCION |
ADMINISTRACION Emprendedores, Micro De $25,000.00 a o
TRIBUTARIA Puneﬁas Empresas ' $100,000.00 0.66% mensual 12,18 024 Meses
* Para proyectos liderados por mujeres la tasa de interés mensual es del 0.58%
EJEMPLOS DE CREDITO MICROYUC EMPRENDEDORES
Crédito Tasa Mensual Plazo Interés Promedio Devolucién Final Pago Mensual
Mensual

S 25,000.00 0.66% 18 meses S 89.62 | S 26,613.13 | S 1,478.51

S 50,000.00 0.58% 24 meses S 155.30 | S 53,727.09 | § 2,238.63

S 100,000.00 0.66% 24 meses S 356.06 | S 108,564550 | § 4,522.73

SOLICITANTE
REQUISITOS 5F B, AVAL

1.- Formato de Solicitud de Crédito proporcionado por el instituto debidamente lienado. X X
2.- Constancia de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes, X X
3.- Acta de nacimiento. X X
4.- Acta de matrimonio, en su caso. X X
5.- Comprobante domiciliario con antigiiedad no mayor a 60 dias (del solicitante, del negocio y del aval, en su caso). X X X
6.- Recibo del impuesto predial actualizado del domicilio donde opera el negocio. X X
7.- Identificacion oficial (solicitante y/o representante legal, y del aval, en su caso). X X X
8.- Descripcion del negocio de acuerdo con la ficha técnica que le proporcione el instituto. X X
9.- Estado de Ingresos y Egresos de al menos el ultimo semestre de operacion. X
10.- Balance general y Estado de resuitados al cierre del ejercicio anterior los cuales deberan estar firmados por el
solicitante y por el contador que elabore los estados financieros. X
11.- Balance general y Estado de resultados del presente ejercicio (antigliedad no mayor a 3 meses) los cuales deberan X
estar firmados por el solicitante y por el contador que elabore los estados financieros.
12.- Proyeccion de estado de resultados por un periodo igual o mayor al tiempo de vida del crédito {en periodos x X
maximos de 6 meses)
13.- Documento legal que acredite la propiedad o posesién del domicilio donde opera el negocio. En caso de documento X X
que acredite posesion, la vigencia debera cubrir al menos la tercera parte de la vida del crédito.
14.- Acta Constitutiva de la Empresa y poderes, en su caso, donde se acredita que estéa constituida en el Estado de X
Yucatan y que sus estatutos le permiten adquirir financiamiento y suscribir titulos de crédito.
15.- Cotizaciones de lo que se pretende adquirir con el crédito (al menos 3). X X
16.- Reporte de sociedades de informacion crediticia(buré de crédito o circulo de crédito). X X
17.- Declaracidn de Bienes Patrimoniales Aval X
18.- Copia simpe de la escritura, certificado, constancia o titulo de propiedad, para el caso de inmuebles, o copia de Ia X
factura de vehiculo y no tener una antigliedad mayor a dos afios.
19.- En caso de no contar con aval, factura original del bien otorgado para garantizar el cumplimiento que manifieste un
valor igual o mayor al monto del crédito otorgado, y no tener una antigliedad mayor a dos afios. X X

P.F. - Persona Fisica/ P.M. - Persona Moral
El Acreditado debera contar con al menos el 10% del monto total del proyecto.

Tel.(999)9412170 Ext. 29107 y 29264 - microyuc.iyem@yucatan.gob.mx - iyem.yucatan.gob.mx/microyuc

GT-PR-OCM-01R0O0
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MICROYUC Emprendedores - Preguntas Frecuentes

MICROYUC @ AENTO
CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
PREGUNTAS FRECUENTES

¢Puedo usar el dinero para constituir mi empresa?
La constitucion de una empresa no es uno de los rubros que se puede financiar mediante MicroYuc.

¢En Cuénto tiempo tengo que pagar?
Existe la posibilidad de realizar la solicitud de pago en plazos de 12, 18 0 24 meses, Este sera evaluado por el comité de
crédito y determinado dependiendo de los ingresos del solicitante.

¢0ué pasa si no devuelvo el dinero?

Se trata de un crédito, lo que significa que el solicitante se obliga a devolver el dinero, mas un interés dentro del plazo
convenido. En caso de que no se devuelva el dinero, el Instituto podra llevar a cabo las acciones de cobranza judicial y
extrajudicial que estime procedentes. )

¢En cuanto tiempo me darian el dinero?
Una vez entregada la documentacion completa, se presentara en la siguiente sesion del Comité (seqgun correspondaa su
fecha de ingreso) para su revision, mismas sesiones que se llevaran a cabo de manera mensual con un maximo de 20

prospectos de proyectos. En caso de ser aprobada la solicitud, el recurso sera entregado dentro de los primeros 20 dias
siguientes.

¢ Qué necesito para obtener el dinero?
La informacion se encuentra en el documento denominado Requisitos de Solicitud, mismo que le sera entregado al
interesado o podra ser descargado en la pagina oficial iyem.yucatan.gob.mx/microyuc

¢Para qué puedo usar el dinero?

Existen 4 rubros basicos que pueden financiarse mediante MicroYuc:

a) Insumos (materia prima o materiales para su transformacion y comercializacion, excluyendo sector primario).
b) Activos Fijos (maquinaria o mobiliario necesario para el proyecto.)

c) Acondicionamiento, Remozamiento o Habilitacidn del inmueble en el que opera el negocio

d) Certificaciones, Acreditacionesy Estandarizaciones.

¢Como sé si soy emprendedor, micro o pequeiia empresa?

- Los emprendedores son las mujeres y los hombres en proceso de crear, desarrollar o consolidar una empresa a partir de
una idea.

- Las microempresas son todos aquellos negocios que tienen menos de 10 trabajadores o generan anualmente ventas
hasta por 4 millones de pesos.

- Las pequeias empresas son aquellos negocios dedicados al comercio, que tiene entre 11y 30 trabajadores o generan
ventas anuales superiores a los 4 millones y hasta 100 millones de pesos.

¢Tengo que dejar garantia?
Se manejan garantias prendarias, en caso de que el acreditado cuente con ellas, y garantia personal o aval.

GT-PR-0CM-02 R0O Péaginalde 2
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MICROYUC - Preguntas Frecuentes

¢Donde puedo pagar el crédito?
Los pagos podran realizarse por transferencia bancaria, asi como depadsito en sucursal bancaria, dep6sito en efectivo en
la caja ubicada en el instituto y/o mddulos AAFY

;Qué pasa si no tengo estados financieros o contador en mi empresa?
En caso de no contar con la informacion de estados financieros, es importante llenar el formato de estado de ingresosy

egresos, con la informacidn mas exacta posible, a fin de poner realizar un analisis financiero de la empresa y determinar si
son sujetos de crédito. Es importante recalcar que el formato se firma bajo formal protesta de decir verdad.

Si me niegan el crédito, ;puedo solicitarlo nuevamente?

Si, la solicitud puede ser rechazada o, en su caso, autorizada con alguna condiciéon. Para el caso de la autorizacion
condicionada, se debe cumplir la condicion impuesta por el Comité de Crédito a la brevedad posible, a fin de poder hacer
la entrega del recurso.

Numero de contacto para informacion y dudas

Departamento de Financiamiento

Av. Principal Industrias no contaminantes 13613 Sodzil Norte, C.P. 97110, Mérida, Yucatan, México
Correo electronico: microyuc.iyem@yucatan.gob.mx

iyem.yucatan.gob.mx/microyuc

(999) 94120 33y (999) 9412170 extension 29107y 29264

Mtro. Daniel Gerardo Burgos Chacén
Correo electronico: daniel.burgos@yucatan.gob.mx

Breisly Yoselin Caamal Santos
Correo electronico: breisly.caamal@yucatan.gob.mx

GT-PR-0CM-02 ROO Pagina2de?2
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MICROYUC Emprendedores - Manifiesto

o

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
MANIFIESTO

MICRO-YUC

Material dirigido a: personal que tendra el primer contacto con el interesado/usuario de Microyuc Emprendedores; localizado en los
municipios del Estado de Yucatan.

Objetivos del material: Proporcionar informacién resumida, clara e imprescindible para:

- El correcto proceso de comunicacion entre el responsable de recepcionar el expediente y el usuario interesado en acceder al crédito
Microyuc Emprendedores.

- Recepcionary resguardar los expedientes de los interesados en acceder al crédito Microyuc Emprendedores hasta su destino final al
Departamento de Desarrollo Competitivo del Instituto Yucateco de Emprendedores.

F-PR-OCM-03 ROO Paginalde
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MICROYUC Emprendedores - Asignacién de Folio y Niumeros de ldentificacion

whaito [EE R

IENTO

ggcnoﬁ"{u‘: A

SRENEIELIEIRE

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
ASIGNACION DE FOLIOS Y NUMEROS DE IDENTIFICACION

Con el fin de llevar a cabo un mejor registro de los interesados, solicitudes y contratos dentro del programa Microyuc, se
establece la asignacion de claves de identificacion Unicas para cada una de las operaciones mencionadas, mismas que
deberan tener elementaos gue coincidan a lo largo del proceso de recepcion y analisis de informacién, hasta concluir con

la firma de los contratos de créedito. \

Esimportante que dichas claves no se repitan, a fin de que constituyan una identificacién plena de los distintos
ciudadanos que formen parte del programa, es decir, se tratara de una clave de identificacidn Unica que indicara el
correlativo del interesado/solicitante, asi como la fase en la que se encuentra su proceso dentro de Microyuc.

Flementos Constitutivos del Folio o Clave Unica.

Estructura: .

Oficina Receptora con numero de municipio del negocio-NUmero de Interesado-Numero de Solicitud-Numero de g

Contrato-Numero de Reestructura. 3
OFICINAS RECEPTORAS \

Las primeras 3 partes de la clave seran asignadas por las oficinas receptoras del expediente de crédito.

A)Cada oficina receptora de expedientes tendra una clave de identificacién, misma que correspondera a las primeras 3\‘«’”’( 4
letras del municipio en el que se ubique.

- Motul: MOT

- Valladolid: VAL

- Yaxcaba: YAX

- Tekax: TEK

- Mérida: MER

- Instituto Yucateco de Emprendedores: IYE

En caso de las oficinas receptoras ubicadas en los Centros Regionales en la codificacidn se antepondra las siglas CR
Eiemplo: Centro Regional Poniente Maxcanu: CRMAX

Posteriormente, se agregara el nimero del municipio en el cual opera el negocio de forma preponderante, de acuerdo con
las siguientes claves:

001: ABALA 011: CELESTUN 021: CHICHIMILA

002: ACANCEH 012: CENOTILLO 022: CHIKINDZONOT
003: AKIL 013: CONKAL 023: CHOCHOLA

004: BACA 014: CUNCUNUL 024: CHUMAYEL

005: BOKOBA 015: CUZAMA 025: DZAN

006: BUCTZOTZ 016: CHACSINKIN 026: DZEMUL

007: CACALCHEN 017: CHANKOM 027: DZIDZANTUN

008: CALOTMUL 018: CHAPAB 028: DZILAM DE BRAVO
009: CANSAHCAB 019: CHEMAX 029: DZILAM GONZALEZ
010: CANTAMAYEC 020: CHICXULUB PUEBLO 030: DZITAS
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MICROYUC Emprendedores - Asignacion de Folio y Numeros de Identificacion

031: DZONCAUICH 057: PANABA 083: TELCHAC PUERTO

032: ESPITA 058: PETO 084: TEMAX

033: HALACHO 059: PROGRESO 085: TEMOZON

034: HOCABA 060: QUINTANA ROO 086: TEPAKAN

035: HOCTUN 061: RIO LAGARTOS 087: TETIZ

036: HOMUN 062: SACALUM 088: TEYA

037: HUHI 063: SAMAHIL 089: TICUL

038: HUNUCMA 064: SANAHCAT 090: TIMUCUY

039: IXIL 065: SAN FELIPE 091: TINUM

040: IZAMAL 066: SANTA ELENA 092: TIXCACALCUPUL

041: KANASIN 067: SEYE 093: TIXKOKOB

042: KANTUNIL 068: SINANCHE 094: TIXMEHUAC

043: KAUA 069: SOTUTA 095: TIXPEHUAL

044: KINCHIL 070: SUCILA 096: TIZIMIN

045: KOPOMA 071: SUDZAL 097: TUNKAS

046: MAMA 072: SUMA DE HIDALGO 098: TZUCACAB

047: MANI 073: TAHDZIU 099: UAYMA N
048: MAXCANU 074: TAHMEK 100: UCU

049: MAYAPAN 075: TEABO 101: UMAN M
050: MERIDA 076: TECOH 102: VALLADOLID i
051: MOCOCHA 077: TEKAL DE VENEGAS 103: XOCCHEL \
052: MOTUL 078: TEKANTO 104: YAXCABA
053: MUNA 079: TEKAX 105: YAXKUKUL 1
054: MUXUPIP 080: TEKIT 106: YOBAIN
055: OPICHEN 081: TEKOM \
056: OXKUTZCAB 082: TELCHAC PUEBLO -

Fjemplo: MOT004-

B) La segunda parte de la clave corresponderd al nimero correlativo que le sera asignado al interesado en el programa

Microyuc Emprendedores.

Cada persona que solicite informacion por cualqueir medio de comunicacion, debera ser registrada en la base de datos de
control interno o en el formato de interesados del programa}que proporciona el IYEM.

Ejemplo: MOT004-23

C) Latercera parte de la clave serd asignada de forma correlativa cuando el interesado ingrese su expediente de crédito
completo, porlo que el niUmero resultante seréa su folio de solicitud, y le servird para comprobar que el trémite del crédito
ha sido iniciado. El nUmero resultante debera ser registrado en la base de datos proporcionada por el IYEM.

Ejemplo: MOT004-23-1

DEPARTAMENTO JURIDICO

Esta parte de la clave serd asignada por el departamento juridico al momento de codificar el contrato de crédito.
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MICROYUC Emprendedores - Asignacion de Folio y Numeros de ldentificacion

D) El cuarto elemento de la clave serd asignado por el departamento juridico, en caso de que el crédito sea aprobado por
el Comité y se proceda a la firma del contrato de crédito correspondiente.
Ejemplo: MOT004-23-1-1

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMPETITIVO

La ultima parte de la clave sera asignada por el departamento de Desarrollo Competitivo para los casos de reestructura
que sean aprobados por el Comité.

E) El Gltimo elemento del nimero de identificacion corresponde a la posible reestructura de los créditos, en cuyo caso se
deberd agregar el nimero de acuerdo con las siguientes claves.

1.- Corresponde a la primera reestructura del credito, cuando ésta se lleve a cabo de manera extrajudicial y dentro de los
primeros 60 dias del incumplimiento de pago.

2.- Corresponde a la sequnda reestructura del crédito, cuando ésta se lleve a cabo de manera extrajudicial y dentro del dia
61y 120 posteriores al incumplimiento de pago.

3.- Corresponde a la reestructura que se {leva a cabo de forma judicial.
Ejemplo: MOT004-23-1-1-2

El ejemplo identifica al primer expediente completo recibido que corresponde al interesado nimero 23 del registro de la
oficina receptora de Motul, cuyo solicitante tiene su operacion preponderante en el municipio de Baca, mismo expediente

que fue aprobado y por la cual firmé un contrato de crédito, del mismo modo, indica que llevo a cabo unareestructura de
pago entre el dia 61y 120 posteriores al incumplimiento de pago.
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MICROYUC Emprendedores - Solicitud de Crédito Persona Fisica

< Apoynyd

3 bl g

__ Direccién (Calle, num. de don

___Municipio de residencia

ono celular

FORMACION DE REFERENCIA

INFORMACION DEL NEGOCIO

__ Direccion((

Empleos actuales

T Nameroderegistroante la
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f’Y“‘,“"“‘“““:’t""ﬁ'“"*‘ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ucatan Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

GUBIERNG ERTATAL 2018 <2023

MICROYUC Emprendedores - Solicitud de Credito Persona Fisica

DESTINO DEL CREDITO(DETALLE Y ESPECIFIQUE MONTOSEN $)

Plazo de pagos(12, 18 0 24 meses): Importe total del proyecto:

Importe a solicitar (maximo 90% del total del proyecto sin exceder los $100,000.00):

AVAL (Siaplica)

GARANTIA PRENDARIA (Si aplica)

Bajo formal protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacion proporcionada mediante el presente formato y
el resto de la documentacion exhibida es auténtica y comprobable. Del mismo modo, otorgo mi autorizacién para que
personal designado por el IYEM pueda acudir a cualquiera de los establecimientos de mi negocio para corroborar la
veracidad de los datos proporcionadosy a generar aquellos que requiera para el estudio de mi solicitud. Asimismo,
manifiesto mi conformidad con la supervision que el personal del IYEM lleve a cabo con posterioridad a la autorizacion del
crédito, en su caso, para verificar la correcta aplicacion de los recursos.

Aviso de Privacidad Simplificado
Elinstituto Yucateco de Emprendedores {IYEM), domicilio en Avenida Principal Industrias No contaminantes 13613, Sodzil Norte, 97110 Mérida,
Yucatan, México, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme alos articulos
25,26y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y los articulos 27y 28 de la Ley de Proteccién de

Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, y demas normatividad que resulte aplicable. Sus datos personales seran

utilizados con la finalidad de validar y generar el expediente correspondiente para la evaluacion y probable aprobacion del crédito MICROYUC
EMPRENDEDORES segtin Reglas de Operacion publicadas el dia 15 de noviembre de 2019 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan Decreto 130/2018.

Lainformacién proporcionada no estara asociada con el titular de los datos personales, por lo que no seréa posible identificarlo. No se realizaran
transferencias de los datos personales recabados. Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podra consultar en el sitio
ivem.vucatan.aob.mx Ultima fecha de actualizacion v/o modificacion del aviso de privacidad simplificado 19 de noviembre de 2019.
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MICROYUC Emprendedores - Solicitud de Crédito Persona Moral

MICRO *YUC xnfiagﬂiﬁ;ﬁtﬂ g&;%’:%x%s

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
SOLICITUD DE CREDITO PERSONA MORAL

_ Funcionario Pablico |
Si_ | No
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L

Yucatan

GOHIERHO BETATAL 2048 - 3024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

MICROYUC Emprendedores - Solicitud de Credito Persona Moral

DESTINO DEL CREDITO(DETALLE Y ESPECIFIQUE MONTOSEN 8)

Plazo de pagos(12, 18 0 24 meses):

Importe total del proyecto:
Importe a solicitar (maximo 90% del total del proyecto sin exceder los $100,000.00):

AVAL (Si aplica)

' GARANTIA PRENDARIA(Si aplica)

B e

Bajo formal protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacién proporcionada mediante el presente formato y
el resto de la documentacion exhibida es auténticay comprobable. Del mismo modo, otorgo mi autorizacion para que
personal designado por el IYEM pueda acudir a cualquiera de los establecimientos de mi negocio para corroborar la
veracidad de los datos proporcionados y a generar aquellos que requiera para el estudio de mi solicitud. Asimismo,

|
|
manifiesto mi conformidad con la supervisién que el personal del IYEM lleve a cabo con posterioridad a la autorizacién del
crédito, en su caso, para verificar la correcta aplicacion de los recursos.

Aviso de Privacidad Simplificado
El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM), domicilio en Avenida Principal Industrias No contaminantes 13613, Sodzil Norte, 37110 Mérida,
Yucatan, México, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme alos articulos
25,26y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y los articulos 27y 28 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, y demés normatividad que resulte aplicable.

Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de validar y generar el expediente correspondiente para la evaluacion y probable aprobacion del
crédito MICROYUC EMPRENDEDORES segtin Reglas de Operacion publicadas el dia 15 de noviembre de 2019 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan

Decreto 130/2019. La informacion proporcionada no estara asociada con el titular de los datos personales, por lo que no sera posible identificarlo. No
se realizaran transferencias de los datos personales recabados. Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podra consultar en el sitio
ivem.vucatan.aob.mx Ultima fecha de actualizacién v/o modificacion del aviso de privacidad simplificado 19 de noviembre de 2018.
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@"“""“S"ft"“ﬁ““"s INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDGRES
ucatan Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

GUEERNG ESTATAL 2018 - 2034

MICROYUC Emprendedores - Declaracion de Bienes Patrimoniales Aval

senclamianto para

ECIMIENTO

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
DECLARACION DE BIENES PATRIMONIALES AVAL

INFORMACION DEL AVAL

Separacion de Bienes Sociedad Conyugal

INFORMACION DEL CONYUGE (Si Aplica)
m! Apell

BIENES Y DERECHOS

Importe total de bienes y derechos
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= INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ngggﬂtﬁ?g Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

5

roexian) |

MICROYUC Emprendedores - Declaracion de Bienes Patrimoniales Aval

DEUDAS Y OBLIGACIONES

Importe total de deudas y obligaciones

REFERENCIAS PERSONALES

Bajo formal protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacion proporcionada mediante el presente formato {
el resto de mi documentacion exhibida es auténtica y comprobable. Del mismo modo, otorgo mi autorizacion para que
personal designado por el IYEM pueda acudir a corroborar la veracidad de los datos proporcionados y a generar aquellos
que requiera para el estudio de la solicitud de |a cual acepto ser aval solidario.

Aviso de Privacidad simplificado
El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM), domicilio en Avenida Principal Industrias No contaminantes 13613, Sodzil Norte, 97110 Mérida,
Yucatan, México, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a los articulos
25,26y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y los articulos 27y 28 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, y demas normatividad que resulte aplicable.
Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de validar y generar el expediente correspondiente para la evaluacion y probable aprobacion del
crédito MICROYUC EMPRENDEDORES segun Reglas de Operacion publicadas el dia 15 de noviembre de 2019 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan
Decreto 130/2018. La informacion proporcionada no estara asociada con el titular de los datos personales, por lo que no seré posible identificarlo. No
se realizaran transferencias de los datos personales recabados. Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podré consultar en el sitio
ivem.vucatan.aob.mx Ultima fecha de actualizacién v/o modificacion del aviso de privacidad simplificado 19 de noviembre de 2019.
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GOBIEANO EGTAVAL 2018 - 223

MICROYUC Emprendedores - Estado de Ingresos y Egresos

16 4 flnanoler

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

DEL DE AL DE DEL 20

(dia) (mes) (dia) (mes) (afo)

Ventas
Costo Producto
Utilidad Bruta

Energia Electrica

Agua

Teléfono

Gas

Mano de Obra Solicitante
Nomina de Empleado(s)
Renta del Local del Negocio

S e, «;},gg:: I

T

RO RV RO RS2 R0 g RO RO

Otros Gastos

Total de Gastos

| Utilidad antes de Impuestos |

O] (o) | OO0

[ Utilidad Neta HE |

Bajo formal protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacion proporcionada mediante el presente formato y el resto de la
documentacion exhibida es autenticay comprobable. Del mismo modo, otorgo mi autorizacion para que personal designado por el [YEM
pueda acudir a cualquiera de los establecimientos de minegocio para corroborar |a veracidad de los datos proporcionados y a generar
aquellos que requiera para el estudio de mi solicitud. Asimismo, manifiesto mi conformidad con la supervisién que el personal del IYEM lleve
a cabo con posterioridad a la autorizacion del crédito, en su ca ta aplicacion de los recursos.

1 ib

| Impuestos |

AVISO de Privacidad simphficado
El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM), domicilio en Avenida Principal Industrias No contaminantes 13613, Sodzil Norte, 97110 Mérida,
Yucatén, México, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a los articulos -
25,26y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y los articulos 27y 28 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, y demas normatividad que resulte aplicable. Sus datos personales seran
utilizados con la finalidad de validar y generar el expediente correspondiente para la evaluacion y probable aprobacion del crédito MICROYUC
EMPRENDEDORES seqgun Reglas de Operacion publicadas el dia 15 de noviembre de 2019 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan Decreto 130/2018.
Lainformacion proporcionada no estara asociada con el titular de los datos personales, por lo que no sera posible identificarlo. No se realizaran
transferencias de los datos personales recabados. Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podra consultar en el sitio

ivem.vucatan.qob.mx Ultima fecha de actualizacion v/o modificacion del aviso de privacidad simplificado 19 de noviembre de 2019
F-PR-0CM-04 ROO Paginatde1




Juntos transformeimos
Mg P INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan

ARG BETATAL 2075 2031 Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

MICROYUC Emprendedores - Ficha Técnica
£¥§jzé§s;‘ﬁi;s_:sgiii}fu pBes i

CREDITOS MICROYUC EMPRENDEDORES
FICHA TECNICA

A i

MICRO-YUC

EMBRINEE DR

ANTECEDENTES

_REC(Con hom

(

_Actividad o Giro especifico

piedad Intelectual/

cionar cém

RECURSOS HUMANGS (Funciones de |los Empleados) '

PRINCIPALES PROVEEDORES

Contado | Crédito: dias

Contado | Crédito: dias
Contado | Crédito: dias
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P INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
nggjﬂ?g Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

MICROYUC Emprendedores - Ficha Técnica
PRODUCTOS (Fabricacion y Venta) Y SERVICIOS

7l

» DISTRIBUCION (Sectores que abarcan: Estado(s), Municipio(s), Comisaria(s) o Colonia(s))

PRINCIPALES CLIENTES

Contado Crédito: ch'aS’
Contado | Crédito: dias
Contado | Crédito: dias

DETALLES DE DEUDAS DEL NEGOCIO

Logotipo del proyecto, negocio o empresa.
Iméagenes fotograficas del(los) productos o servicios.
Imagenes fotograficas de las instalaciones donde opera el proyecto, negocio o empresa.

Bajo formal protesta de decir verdad, manifiesto que toda la informacion proporcionada mediante el presente formatoy el resto de la
documentacion exhibida es auténticay comprobable. Del mismo modo, otorgo mi autorizacion para que personal designado por el IYEM
pueda acudir a cualquiera de los establecimientos de mi negocio para corroborar la veracidad de los datos proporcionados y a generar (\
aquellos que requiera para el estudio de mi solicitud. Asimismo, manifiesto mi conformidad con la supervisidn que el personal del IYEM lleve
caho con posteriorida izacion del crédi u caso, para verifi ta aplicacio

Sello

ANEXOS REQUERIDOS x

ursos.

AVISO de Privacidad simplificado
El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM), domicilio en Avenida Principal Industrias No contaminantes 13613, Sodzil Norte, 87110 Mérida,
Yucatén, México, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme alos articulos
25,26y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y los articulos 27y 28 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, y demas normatividad que resulte aplicable.
Sus datos personales seran utilizados con la finalidad de validar y generar el expediente correspondiente para la evaluacion y probable aprobacion del
crédito MICROYUC EMPRENDEDORES segtin Reglas de Operacion publicadas el dia 15 de noviembre de 2019 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan
Decreto 130/2019. La informacion proporcionada no estara asociada con el titular de los datos personales, por lo que no sera posible identificarlo. No
se realizaran transferencias de los datos personales recabados. Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, lo podra consultar en el sitio

ivem.yucatan.gob.mx Ultima fecha de actualizacion v/o madificacion del aviso de privacidad simplificado 19 de noviembre de 2019.
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= Yucatan

E ]
G GOBIEAND BESTATAL 2018 - 2024

MICROYUC Emprendedores - Recibo de Expediente

MICRO-YUC & CHECIMIERT:
SOLICITANTE DE CREDITO MICROYUC EMPRENDEDORES

RECIBO DE EXPEDIENTE

Folio de Expediente:

Nombre de quien entrega:
Nombre del proyecto:
Recibido el dia: delmes de del afno ’
“&“\
\\ I~
N\
Nombre y Firma de quien recibe expediente completo ?‘\\\

VN
\

Paginalde

Teléfono: (941) 2033. Extension: 29107
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i INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan T MPRENDEDOR

GORIERNO ESTATAL 2056 - 2026 Direccion de Innovacion y Competitividad
Empresarial

Dictamen Juridico

DICTAMEN JURIDICO.

Ndmero de Dictamen: DJ{num. de expediente solicitante)-(nim. correlativo de
dictamen)Hafio de elaboracion)

Lugary Fecha: Mérida, Yucatan, México, (dia) de (mes) del afio (afio).
Instituto Yucateco de Emprendedores
Departamento Juridico

Solicitante: Nombre completo
Importe del crédito: S en niumeros ((en letras) pesos (centavos)/100 M.N.) N
Folio Expediente: folio de expediente asignado al momento de recepcionarlo { ‘

En relacion con la documentacion entregada por la Jefatura de Desarrollo Competitivo del ( .
Instituto Yucateco de Emprendedores, con motivo del proceso de evaluacion de los

solicitantes del programa de crédito y financiamiento denominado Microyuc
Emprendedores, en lo que respecta al expediente (folio expediente), me permito

manifestar lo siguiente.

|.- Personalidad Juridica del solicitante e informacion del negocio:

a)EI C. (nombre completo del solicitante) se identifica con credencial para votar expedida
por el Instituto Federal Electoral folio ******, misma cuya vigencia concluye en el afio ***,
por lo que resulta(idonea/no idénea) como medio de identificacion oficial.

Estado civil: Manifiesta ser ****, (sin que se exhiba/exhibiendo) documentacion probatoria
alguna.

Domicilio legal: Elubicado en Calle ***, niimero ****, entre las calles **y **de la Colonia *****,
(municipio), (estado), segiin su manifestacion en el formato de solicitud de crédito, lo que
coincide con el domicilio sefialado en el recibo expedido por **** de fecha (dia) de (mes)
de (ano).

No se omite manifestar que el citado recibo no/si cumple los requisitos para ser
considerado un comprobante de domicilio vigente, de acuerdo con las reglas de operacion
del programa Microyuc Emprendedores, toda vez que se excede/no excede en demasia el
término de 90 dias de antigliedad a la fecha de ingreso de su solicitud.

RFC: ##wkk
Régimen Fiscal: *****
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vﬁgg{%ﬁﬁ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

COBERNG ESTATAL 1016 3084 Direccidn de Innovacién y Competitividad
Empresarial

Dictamen Juridico

.- Garantias:
(Descripcion sequn sea el caso)
[Il.- Observaciones sobre la documentacion analizada:

V.- Formalizacion:
V. Condiciones Previas a la Formalizacion:

VI.- Conclusién de Dictamen Juridico:

En apego a lo dispuesto por el Decreto 130/2019, por el que se emiten las Reglas de
Operacién del Programa Microyuc Emprendedores, se otorga la viabilidad juridica en
sentido Positivo (cantidad de puntos), por cumplir el solicitante con los requisitos de ser
mexicano, mayor de dieciocho afos y estar inscrito en el Registro Federal de
Contribuyentes; tener capacidad juridica para obligarse; tener una actividad econémica en
el territorio del estado de Yucatan; y de no ser empleado de la Administracion Publica
estatal de acuerdo a lo manifestado por el solicitante en la solicitud de credito / Negativo.

El solicitante deberd cumplir con los requisitos de ***

El otorgamiento del crédito debera estar condicionado a que se cumplan con las
condiciones sefaladas previas a la formalizacion, en caso de que se modifique el aval o las
garantias prendarias para su cumplimiento deberan de modificarse la solicitud de crédito

y en su caso, la declaracion de bienes patrimoniales del aval.

0 ensu caso, alo que el Comité de Evaluacién y Autaorizacién de Crédito y Financiamiento
del programa Microyuc Emprendedores determine.

Dictamino:

Mtra. Mariana del Carmen Gamboa Méndez.
Jefe de Departamento Juridico
Instituto Yucateco de Emprendedores

Elabor¢: Lic. Joaquin Rodriguez de la Gala Ramos - Departamento Juridico
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‘ = INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan

COMERN £STATAL i 2034 Direccion de Innovacion y Competitividad
Empresarial

Dictamen de Crédito

DICTAMEN DE CREDITO.

NGmero de Dictamen DDC-DC--{niim. de expediente solicitante H{ntim. correlativo
de dictamen)-(afio de elaboracidn)

Lugary Fecha: Mérida, Yucatan, México, (dia) de (mes) del afio (afio).
Instituto Yucateco de Emprendedores
Departamento de Desarrollo Competitivo

Solicitante: Nombre completo

Importe del crédito: S en nimeros((en letras) pesos (centavos)/100 M.N.)
Folio Expediente: folio de expediente asignado al momento de recepcionarlo
Municipio: Lugar donde se ubica laempresa

Giro: A lo que se dedica el negocio

I. Inversion:

Se solicitan recursos para una inversion de Smonto en nimero M.N., mismos que seran
destinados a la compra de (descripcion de lo solicitado).

El solicitante manifiesta que la inversién le permitird incrementar gradualmente su
volumen de ventas, desde los Smonto en numero M.N. hasta los S monto en niumero M.N
(ventas diarias).

[l. Indicadores Financieros:

A continuacion, se muestran los flujos proyectados por el solicitante, mismos que han sido
recalculados a valor presente, con una tasa de 7/8% anual. Se hace la aclaracion de que las
proyecciones  fueron presentadas por el solicitante en periodos
mensuales/bimestrales/trimestrales/cuatrimestrales/semestrales, es decir, (cantidad de
proyecciones) periodos.

Los flujos se llevan a periodos semestrales para su analisis.

A las utilidades proyectadas por el solicitante, se les descontd las utilidades que tiene el
negocio actualmente, asi como el célculo del pago que tendria que realizar de manera
mensual por el crédito. Los datos son los siguientes:

Pago mensual del crédito: S monto en nimero

Plazo: 12/18/24 meses

Utilidades actuales anualizadas: S monto en nimero
Utilidades proyectadas anualizadas: S monto en niimero
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad
Empresarial

Dictamen de Crédito

ol v|o|uv|ls|lw|vi-|o

=

Incremento de Utilidades (Porcentaje):
El ciudadano realiza una proyeccion de utilidades, en la que se aprecia que las mismas
incrementan en un*** por ciento durante el **** semestre posterior alainversion. Este dato
no se justifica mediante ninguna documental que nos permita pronunciarnos respecto de

su veracidad.

No obstante, el incremento en las utilidades a partir del *** semestre, si resulta verosimil,
pues se da un incremento de ***% y para el *** semestre es de ****%.

- $180,000.00
- $160,000.00
' $140,000.00
$120,000.00
$100,000.00
$80,000.00
$60,000.00
$40,000.00
$20,000.00

$0.00

F-PR-0CM-09 ROO

UTILIDADES PROYECTADAS

sl {tilclades Proyectadas wmee | ingal {Utilidade s Proyectadas)

10
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CORERNG ESTATAL 016 B0is Direccion de Innovacion y Competitividad
Empresarial

Dictamen de Crédito

Valor Presente

—@— Valor Presente

Linegl(Valor Presente)

$90,000.00
$80,000.00
$70,000.00
$60,000.00
¢ $50,000.00
$40,000.00
$30,000.00
$20,000.00
$10,000.00

$0.00

’
e

=}

N

o

o

co

=

o

[

N
T

o
A

Porcentaje de Aumento ;

—@— Porcentaje de Aumento Lineal (Porcentaje de Aurnento)
14000% — S : - - e . ; . . e e e e .
120.00%

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

-20.00%

-40.00%

<<
=5
=

: S monto en numero |

Tomando en cuenta el monto de la inversion, por un total de Smonto en nimeros M.N., y
considerando el valor presente de los flujos de utilidad que traera el negocio como
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Dictamen de Crédito

consecuencia de la misma, se muestra un valor presente neto de S monto en nimeros M.N.
en un periodo de 5 afios, tomando en cuenta una proyeccion basada en el prondstico
estadistico de las proyecciones presentadas por el solicitante, lo que nos muestra/no
muestra una viabilidad financiera clara.

Podemos concluir que el proyecto traera /no traerd beneficios importantes para el
solicitante desde el ***semestre posterior a la inversion.

R
Numero %
La Tasa Interna de Retorno de este proyecto es numero% por ciento para los primeros ** / \
afios, mientras que la tasa incrementa a nimero%, en el plazo de b anos, lo que indica que ! i
se trata de un proyecto no/si financieramente viable. N

Retorno de Inversion !

El retorno de inversion de acuerdo con los flujos en valor presente, se daria durante el ***

semestre posterior a la inversion, asumiendo que se den los flujos proyectados por el
ciudadano, lo que indica que es una inversion que se recupera en ***** del plazo.

Ill. Reportes de Informacion Crediticia:

Elsolicitante exhibe unreporte de burd de crédito en el que se indica que el solicitante no/si
cuenta con registros crediticios. (detallar datos segln reporte) De tal forma, se pronuncia
de manera positiva/negativa sobre este aspecto.

IV. Evaluacién Técnica y Financiera:

Evaluacidn técnica 650 puntos

Actividad economica de vocacion regional 10/10
Claridad enidentificacion de clientesy proveedores 10/10
Fortalecimiento de proveeduria local 10/10
Impacto en la generacion de empleos formales 10/10
Crecimiento y proyeccién comercial 10/10
Tasa de retorno positiva 15/15
Utilidad dentro del primer afo 15/15
TOTAL 80/80
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Direccion de Innovaciony Competitividad
Empresarial

e

Dictamen de Creédito

TRA]

V. Consideraciones Cualitativas del Proyecto:

Se pueden resaltar las siguientes caracteristicas cualitativas para la evaluacion del

proyecto:

(detallar las que se consideren segun informacion proporcionada)

V1. Conclusion del Dictamen de Crédito:

En apego a lo antes sefalado, y en relacion al procedimiento establecido en el programa
Microyuc Emprendedores, se emite el presente dictamen en sentido: Positivo/Negativo.
Es necesario que el solicitante actualice los resultados de los Ultimos 6 meses anteriores a

la formalizacion.

F-PR-OCM-09 ROO

Dictamino:

Mtro. Daniel Gerardo Burgos Chacon.

Jefe de Departamento de Desarrolio Competitivo

Instituto Yucateco de Emprendedores
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Resumen Ejecutivo

RESUMEN EJECUTIVO

Clave: DICE-RE--(niim. de expediente solicitanteH{nim. correlativo de dictamen)-
(afio de elaboracion)

Lugary Fecha: Mérida, Yucatéan, México, (dia) de (mes) del afio (afo).
Instituto Yucateco de Emprendedores
Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

Solicitante: Nombre completo

Importe del crédito: $ monto en nimeros((en letras) pesos (centavos)/100 M.N.)
Folio Expediente: folio de expediente asignado al momento de recepcionarlo
Municipio: Lugar donde se ubica la empresa

Giro: A lo que se dedica el negocio

.- Antecedentes:

(Informacién relevante proporcionada seguin formatos entregados o entrevistas previas)
El ciudadano solicitante es propietario de un negocio de ****, ubicado en (municipio),
Yucatan.

Il.- Solicitud:

El ciudadano realiza una solicitud por S monto en numeros M.N., para devolucién en
12/18/24 meses, a una tasa de interés anual del 7/8%.

Toda vez que su proyecto se encuentra valuado en la cantidad de S monto en nimeros
sequn cotizaciones M.N., elimporte maximo a autorizar de acuerdo con reglas de operacion
es S monto en nimeros M.N., por ser el tope maximo del programa sin exceder del 0% del
monto de la inversién total.

Los datos del crédito antes mencionados tienen como resultado un pago mensual por: §
monto en ndmeros M.N.

[Il.- Destino de la Inversion:
La solicitud se realiza para la compra de insumos/activos fijos/habilitacidn/certificacion.
a) (Describir detalladamente rubros a financiar incluyendo montos)

IV.- Cumplimiento de Requisitos:

a) Dictamen Juridico:

b) Dictamen de Crédito:
El dictamen de crédito se emitio en sentido Positivo/Negativo, debido a las evaluaciones
que se hicieron del valor presente neto (Smonto en numeros M.N.) y la tasa interna de
retorno (porcentaje) para los flujos proyectados por el solicitante y por el método de
prondstico estadistico.
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!H&aia;g Direccioén de Innovacion y Competitividad
Empresarial

Resumen Ejecutivo

V.- Garantias:

VI.- Evaluacion Cuantitativa:

Evaluacion normativa 20 puntos
Pertenencia a municipios senalados como

o 10/10
prioritarios
Viabilidad juridica 5/5
Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (régimen que permita operaciones del 5/5
negocio) ,
Actividad economica de vocacion regional 10/10
Claridad enidentificacion de clientesy proveedores 10/10
Fortalecimiento de proveeduria local 10/10
Impacto en la generacion de empleos formales 10/10
Crecimiento y proyeccion comercial 7 10/10
Evaluacion financiera 30 puntos
Tasa de retorno positiva 15/15
Utilidad dentro del primer afo 15/15
TOTAL 100/100

La evaluacion cuantitativa que se realizd del proyecto, atendiendo alos 3 rubros evaluados
(normativa, técnicay financiera) dio como resultado un total de ** puntos de 100 posibles,
de acuerdo con las opiniones de los dictamenes juridico y de crédito, asicomo la evaluacion
de esta Direccion.

VIl.- Consideraciones Importantes: — Y

(las que se consideren oportunas) {i :?1
El solicitante debera cubrir, al menos, el 10% del costo total del proyecto productivo sujeto | / '

al crédito. \ l
El otorgamiento del crédito deberad estar condicionado a que se cumplan con las §
condiciones sefaladas previas a la formalizacion, en caso de que se modifique el aval o las ’
garantias prendarias para su cumplimiento deberan de modificarse la solicitud de credito

y en su caso, la declaracion de bienes patrimoniales del aval.

Previo a la formalizacién, se debera considerar el contenido de las fracciones Vy VI de los
dictdmenes juridico y financiero, respectivamente.

/X’é“\" u\)
/ J
Vi ;/

/
y

Mtra. Mé”?y Angélica Pérez Lopez.
Directora de Inhovaciony Competitividad Empresarial
Instituto Yucateco de Emprendedores
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
somenna estai a2 | Njreccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Orden del Dia

(nimero cardinal) Sesion (Ordinaria/Extraordinaria)

(Fecha)

(Nimero cardinal) Sesion (Ordinaria/Extraordinaria) del Comité de Evaluacion y Autorizacion de
Crédito y Financiamiento MicroYuc Emprendedores del Instituto Yucateco de Emprendedores, a
celebrarse el dia(fecha) en el salén (nombre del salon)a las (hora), bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

.
V.

VI,

VIL

VIIL.
IX.

Lista de asistenciay verificacion del quorum legal.
Lecturay aprobacion en su caso del orden del dia.

Asignacion de cargos del Comité de credito.

Lecturay aprobacion del acta de la sesion anterior.

Asuntos para autorizacion y solicitudes de credito:

(Anexa tabla correspondiente con descripcion de cada expediente)
Reestructuras:

(Anexa tabla correspondiente con descripcion de cada caso)
Presentacion de Informes.

Informe sobre seguimiento de acuerdos y/o compromisos de sesiones anteriores. — ¥

Asuntos generales f

ATENTAMENTE }

SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE EVALUACION Y AUTORIZACION DE CREDITO Y

~ FINANCIAMIENTO
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
seiena esataL w224 | Nreccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial

Acta de Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento

(NUmero Cardinal) Sesion (Ordinaria/Extraordinaria)
(Fecha)

Acta No. (ndimero) del afio (afio)

ACTA DEL COMITE DE CREDITO MICROYUC

SEDE: Mérida, Yucatan, Sala (nombre de la sala), del edificio del Instituto Yucateco de
Emprendedores, ubicado en Avenida Industrias no contaminantes, tablaje catastral 13613, Sodzil
Norte.

FECHAY HORA: (Fecha)(Hora)

L. LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DE QUORUM LEGAL
Miembros con derecho avozy voto:

- Lic. Antonio Flavio Gonzalez Blanco - Director General del Instituto Yucateco de
Emprendedores

- Mtra. Mary Angelica Pérez L opez - Directora de Innovacion y Competitividad Empresarial }

- Mtra. Mayra Dominguez Centeno - Directora de Emprendedores }

- Mtra. Mariana del Carmen Gamboa Méndez - Jefa de Departamento Juridico del Instituto
Yucateco de Emprendedores

- Ing. Lazaro Achurra Medina - Jefe de Departamento de Administracion y Operaciones del
instituto Yucateco de Emprendedores

Miembros con derecho a voz sin voto:
(Invitados Permanentes)
- CP Alvaro José Garza R de la Gala - Instituto Mexicano de Ejecutivos de Finanzas Capitulo

Yucatan

- CPOmar Enrique Sierra Villajuana - Asociacién de Sociedades Financieras de Objeto Multiple
de México en Yucatan

- Lic. Gerardo Diaz de Zavala - Subsecretaria de Inversion, Desarrollo Econémico vy
Financiamientos

Il Asignacion de cargos de Comité de credito.
. Lecturay aprobacion del acta de la sesion anterior.

Se presento el acta (numero de acta) de fecha (fecha) correspondiente a la (nimero cardinal)
Sesion (Ordinaria/Extraordinaria) del Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y
Financiamiento Microyuc Emprendedores, debidamente firmada por los integrantes asistentes.

V. Asuntos para autorizacion y solicitudes de crédito
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Yucatan

HOMERNG E8TATAL 2018 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Acta de Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento

(Anexa tabla detallada de los expedientes a presentar)
V. Reestructuras

(Anexa tabla detallada de los casos a presentar)

VI, Presentacion de informes
VII. Informe sobre seguimiento de acuerdos y/o compromisos de sesiones anteriores.
VIll.  Asuntos generales

No habiendo otro asunto que tratar se dio por concluida la sesion a las (hora) del dia (fecha),
levantédndose para constancia la presente acta.

FIRMAS

Lic. Antonio Flavio Gonzéalez Blanco Mtra. Mary Angelica Pérez Lopez
Miembro con votoy Presidente del Comité de Miembro con voto del Comité de Credito
Crédito ‘

Lic. Mayra Dominguez Centeno Mtra. Mariana del Carmen Gamboa Méndez

Miembro con voto del Comité de Crédito

Ing. Lézaro Achurra Medina
Miembro con voto del Comité de Crédito

CP Omar Enrique Sierra Villajuana
Invitado Permanente del Comité de Crédito

Mtro. Daniel Gerardo Burgos Chacdn
Secretario Técnico del Comité de Crédito

F-PR-0CM-12 ROO

Miembro con voto del Comité de Crédito

CP Alvaro José Garza R de la Gala
Invitado Permanente del Comité de Crédito

Lic. Gerardo Diaz de Zavala
Invitado Permanente del Comité de Crédito

Ptb. Breisly Yoselin Caamal Santos
Personal de Apoyo Designado por el
Secretario Técnico del Comite de Crédito
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P = INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

!ﬁ&%}fﬂ Direccion de Innovacion y Competitividad
Empresarial

Resolucion MicroYuc Emprendedores

RESOLUCION MICROYUC EMPRENDEDORES

Lugary Fecha: Mérida, Yucatan, México, (dia) de (mes) del aiio (afio).

Solicitante: Nombre completo

Importe del crédito: $ monto en nimeros{(en letras) pesos(centavos)/100 M.N.)
Folio Expediente: folio de expediente asignado al momento de recepcionarlo
Municipio: Lugar donde se ubica la empresa

Giro: A lo que se dedica el negocio

I.- Antecedentes:

(Informacion relevante proporcionada segln formatos entregados o entrevistas previas)
El ciudadano solicitante es propietario de un negocio de ****, ubicado en (municipio),
Yucatan.

l.- Solicitud:

El ciudadano realiza una solicitud por S monto en nimeros M.N., para devolucion en
12/18/24 meses, a una tasa de interés anual del 7/8%.

Toda vez que su proyecto se encuentra valuado en la cantidad de S monto en nimeros
segun cotizaciones M.N., elimporte maximo a autorizar de acuerdo con reglas de operacion
es $ monto en ndmeros M.N., por ser el tope maximo del programa sin exceder del 90% del
monto de la inversion total.

Los datos del crédito antes mencionados tienen como resultado un pago mensual por: §
monto en nimeros M.N.

lll.- Destino de la Inversion:
La solicitud se realiza para la compra de insumos/activos fijos/habilitacion/certificacion.
a) (Describir detalladamente rubros a financiar incluyendo montos)

[V.- Cumplimiento de Requisitos:
a) Dictamen Juridico: Positivo/ Positivo condicionado/ Negativo
b) Dictamen de Crédito: Positivo / Positivo condicionado/ Negativo

V.- Resolucion del Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento:

- Aprobado por (votos a favor) por Smonto en numeros M.N. a 12/18/24 meses con una tasa
del 7/8% anual y pagos mensuales de Smonto en nimeros M.N. para la adquisicién de(rubro
por el cual fue aprobado)

- No Aprobado (motivo por el cual el comité tomo esta decision)

VI.- Condiciones a Solventar:
(en lista en caso de asi requerirlo)
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Empresarial

Resolucion MicroYuc Emprendedores

Notifico Recibo de Conformidad

Mtro. Daniel Gerardo Burgos C.(nombre del solicitante)
Chacon (nombre del proyecto) /
Jefe de Departamento de %
»
agi

Desarrollo Competitivo
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Carta Compromiso

CARTA COMPROMISO

Elacreditado, con la firma de este documento, y en términos de la clausula cuarta del contrato de

apertura de crédito simple, identificado con la clave de contrato ______________ , celebrado en
fecha____delmesde ___________ del afio dos mil , con el Instituto Yucateco de
Emprendedores, al cual se adhiere este documento, como anexo, una vez firmado, declara haber
recibido del Instituto Yucateco de Emprendedores la cantidad de (monto en

nimero y letras) por concepto del crédito aprobado por el Comité de Evaluaciony Autorizacion de
Crédito y Financiamiento del programa Microyuc Emprendedores, con motivo de las Reglas de
operacion del programa de crédito y financiamiento denominado Microyuc Emprendedores, para
cubrir las necesidades y actividades comerciales de su negocio, a través de su aplicacion en los
siguientes conceptos:

Del mismo modo, el acreditado se compromete a exhibir las facturas o los comprobantes fiscales
digitales por internet (CFDI) correspondientes a las compras o adquisiciones de los bienes
descritos anteriormente. Dichos comprobantes deberan de entregarse al Instituto Yucateco de
Emprendedores dentro de los cuarenta y cinco dias naturales siguientes a la firma del contrato
de crédito citado. Lo anterior con el fin de comprobar el uso y destino adecuado del crédito. -----

Asimismo, manifiesta que esta consciente de que, en caso de incumplir con lo anterior y no
destinar el crédito para los fines autorizados por el Instituto Yucateco de Emprendedores, se
estard a lo dispuesto en la clausula decima cuarta del contrato de credito.

Mérida, Yucatan, México,a ______ delmesde__________ delafiodosmil oo ________ -

Nombre del acreditado:
Numero de la INE o del pasaporte del acreditado:
Firma del acreditado:

Este documento es un anexo del contrato de crédito simple con interésy ______________
(especificar si cuenta con garantia prendaria), identificado con la clave __________ (clave del
contrato)-
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Empresarial '
Pagaré
PAGARE

Bueno por: $90,000.00 M.N. (Noventa mil pesos 00/100 M.N.).
FOLIO EXPEDIENTE: IYE098-40-01

Por el presente PAGARE me (nos) comprometo (comprometemos) a pagar
incondicionalmente ala orden del INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES, (“IYEM"),
en su domicilio ubicado en Avenida Principal Industrias No Contaminantes 13613 Sodzil
Norte, Codigo Postal 97110, Mérida, Yucatan, México, el dia seis de diciembre del dos mil
veintiuno, la cantidad de $90,000.00 M.N. (Noventa mil pesos 00/100 M.N.) moneda de
curso legal en los Estados Unidos Mexicanos, valor recibido a mi (nuestra) entera
satisfaccion.

En razén de lo anterior, generara intereses ordinarios a una tasa fija de 8% (ocho por
ciento) anual, sobre la base de un afio de trescientos sesenta dias, si no fuera cubierto a
su vencimiento, a partir de éste, me (nos) obligo (obligamos)a pagar un interés moratorio
a razon de 20% (veinte por ciento) anual, ambos pagaderos en esta ciudad junto con el
principal.

Para la interpretacion, cumplimiento y ejecucion del presente pagaré, el suscriptor, el
aval (en su caso)y el IYEM, se someten a la jurisdiccion y competencia de los tribunales
de la ciudad de Mérida, Yucatan, asi como a las leyes vigentes en los Estados Unidos
Mexicanos.

DEUDOR: AVAL:

Nombre: Edgar Alberto Sosa Escamilla Nombre: Joseé Alberto Sosa Ku
Domicilio: Domicilio:

El presente pagaré se suscribe en la ciudad de Mérida, Yucatan, México, el dia 6 de
diciembre de 2019.
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Dictamen de Conclusion

Lugary Fecha: Mérida, Yucatan, México, (dia) de (mes) del afio (afio).

DICTAMEN DE CONCLUSION DE CREDITO MICROYUC EMPRENDEDORES

L. Datos:

a) Acreditado Nombre completo

b) Folio Expediente: folio de expediente asignado al momento de recepcionarlo

c) Fecha de Otorgamiento

d) Importe del crédito: $ monto en nimeros ((en letras) pesos (centavos)/100 M.N.)

i1 Causa de la conclusion:

Cumplimiento de pagos g// };\%
D Cumplimiento de reestructura . E

|:| Entrega de la garantia
|::| Quebranto

(. Antecedentes

a) (Solicitud de crédito)

b) (Otorgamiento del crédito)

c) (Incumplimiento y reestructura, en su caso)
d) (..)

V. Conclusiones

(Motivo que determina la conclusion del crédito o de las acciones de cobranza)

Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
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Codigo Fecha de emisién Fechade actlin“
PR-DIC-DCO-04 ROO 28/11/2018 No aplica

Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracién Empresarial

iNDICE
Péagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
VII.  INDICADOR 7
VIll.  ANEXO0S 7
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 8
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 8
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YU tatén INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
| somembestmmio 224 | Njreccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
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Cédigo Fecha de emisién Fechade actié
PR-DIC-DCO-04 ROO 28/11/2019 No aplica

Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracion Empresarial

I.  OBJETIVO
Proporcionar la metodologia estandar para el correcto desarrollo del Servicio de Aceleracion
Empresarial que brinda la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial.

fl. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial del
fnstituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL a\
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. //\‘i

[N
Ambito Estatal \_/

Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones V y XIV; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Articulo 5, Fraccion |V; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto 103/2013 por el
que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedares.

Articulo 31, Fracciones |y VI; del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

[

IV. DEFINICIONES
Aceleracion de empresas: Consultoria integral que impulsa la velocidad de ejecucion de las
funciones directivas, administrativas/financieras, tecnoldgicas y de recursos humanos de una

empresa alineados a una serie de objetivos y estrategias de negocio en un espacio de tiempo
determinado.

Entregable: Producto, servicio o resultado que se pretende alcanzar, pudiendo ser tangible o
intangible.

Formato: Documento estandar que define la integracion de la informacion en determinada area
o actividad.

Jefe de Departamento: Jefe del Departamento de Desarrollo Competitivo de la Direccién de
Innovacion y Competitividad Empresarial.

Lider de Servicio: Colaborador del Departamento de Desarrollo Competitivo, nombrado por el
Jefe del Departamento, que se desempefia como el Coordinador en un servicio de Aceleracion
Empresarial.
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Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracion Empresarial

Consultor Especializado: Colaborador del Departamento de Desarrollo Competitivo, nombrado
por el Jefe de Departamento y el Lider de Servicio, que se desempefia como Auxiliar en un
servicio de Aceleracion Empresarial en temas de Administracion, Capital Humano, Gestion
Comercial, Mercadotecnia, Procesos Productivos, Gestion de la Innovacion, Planeacion
Financieray Fiscal, debido a su dominio del area.

Etapas del proceso de aceleracion de empresas:
Etapa 1. Diagndstico
Objetivo: Determinar el estado actual de la empresa, analizando el modelo de negocio,
las principales fortalezas y oportunidades, con la finalidad de determinar el esquema de
acciones que la empresa debera realizar para alcanzar sus metas.
De la actividad 1a la actividad 32 de la Descripcion del Procedimiento.
Etapa 2. Intervencion
Objetivo: Implementar el esquema de acciones determinado en la etapa de diagnostico
con lafinalidad de alcanzar las metas de la empresa.
De la actividad 33 a la actividad 40 de la Descripcion del Procedimiento.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento:

1.1. Elaborar la Cotizacion utilizando el F-PR-BSA- 05 Formato de Cotizacion del
servicio.

1.2. Dar seguimiento a los planes de trabajo y delegar actividades al equipo de
aceleracion.

1.3. Coordinar el cumplimiento de los procedimientos y formatos con el personal
involucrado, y que éste realice sus actividades conforme al mismo.

1.4. Gestionar la emision de la factura correspondiente con el Departamento de
Administracion y Operaciones de acuerdo con los tiempos establecidos en el
contrato.

1.5. Asequrar que el proceso de aceleracion se realice de manera correcta, mediante
los indicadores establecidos.

1.6. Coordinar eventos relacionados con el departamento y delegar funciones a los
involucrados.

1.7. Controlar la base de datos de los Folios de atencion F-PR-BSA- 01 Formato de
Control de Folios. '

2. Liderde Servicio:

2.1. Presentar la documentacion respectiva al servicio, segun el procedimiento, al
cliente.

2.2. Dar seguimiento al servicio que le corresponda durante todo el proceso de
aceleracion, mediante revisiones periddicas del plan de trabajo con los consultores
asignados.
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Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracion Empresarial

2.3. Verificar que se le emita el contrato y gestionar las firmas correspondientes,
entregar una copia a la empresa y archivar una segunda copia en la carpeta de
contratos para control interno.

2.4. Crear un expediente fisico y digital de la empresa, el cual debe contener la
Cotizacién, documentos solicitados (INE, Comprobante domiciliario, etc.), F-PR-
BSA- 03 Formato de Mapa de Ruta, F-PR-BSA- 04 Formato de Propuesta de
Intervencién, F-PR-BSA- 06 Formato de Calendario de Trabajo, los F-PR-BSA- 07
Formatos de Minuta de Aceleracion y F-PR-BSA-02 Formato de Reporte de
Resultados.

2.5. Divulgar proactivamente informacion sobre el servicio a todos los involucrados.

2.6. Asegurar que el resultado del servicio contemple todos los objetivos, asi como el \:
cumplimiento de los indicadores prioritarios del servicio. /

2.7. Gestionar el plan de trabajo a fin de asegurar que las tareas sean asignadas y -/ |
terminadas a tiempo y dentro del presupuesto.

2.8. Llevar su control de las horas de consultoria brindadas a cada servicio a través del
F-PR-BSA- 08 Formato de Registro de Atencién al Publico.

3. Consultor Especializado:

3.1. Realizar diagndstico a la empresa en el area de su experiencia.

3.2. Realizar propuesta de intervencion de la empresa.

3.3. Realizar calendario de trabajo.

3.4. Intervenir en la empresa mediante consultorias de acuerdo con el calendario
establecido al programa de aceleracion.

3.5. Llenar el F-PR-BSA- 07 Formato de Minuta Aceleracion.

3.6. Llevar su control de las horas de consultoria brindadas a cada servicio a través del
F-PR-BSA- 08 Formato de Registro de Atencion al Publico.

3.7. Realizar planes de accion sobre las areas de oportunidad a trabajar en la empresa.

3.8. Definir los objetivos a alcanzar y dar sequimiento al cumplimiento de dichos
objetivos.

3.9. Realizary entregar un reporte sobre los resultados durante la intervencion.

3.10. Informar al consultor lider del servicio de alguna no conformidad que se presente
durante el proceso con la empresa.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento

1. Recibe alinteresado en contratar un servicio de Aceleracién Empresarial.
2. Recabainformacion general acerca del negocio del interesado y de sus objetivos.
3. Nombraal Lider de Servicio.

Jefe de Departamento y Lider de Servicio

4. Agendan vy asisten a la cita de primer contacto, registrando el tiempo dedicado al servicio

en el F-PR-BSA- 08 Formato de Registro de atencién al publico.
5. ¢Elservicio procede?
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e Si: Continlia con la actividad 6.
e No:Fin de procedimiento.

Lider de Servicio

6. Registraalinteresadoy a sunegocio en el F-PR-BSA- 01 Formato de Control de Folios.

7. Elabora el diagnostico inicial conforme a la informacion recabada durante la primera
entrevista,

Jefe de Departamento

8. ¢Aprueba el diagnéstico inicial?

e Si: Continlia con la actividad 9.
e No: Continta con la actividad 7.

Lider de Servicio

9. Le hacen llegar al interesado dos copias del diagndstico inicial, una copia se la quedara el
Lider de Servicio una vez firmada por el cliente.

10. Proponey define el(las)area(s) de intervencion con cliente.

1. ¢Elcliente acepta el(las) area(s) de intervencion propuesta(s)?

e Si: Continla con la actividad 12,
e No: Continta con la actividad 10.

12. Crea la carpeta en Google Drive correspondiente al servicio y carga el diagnéstico inicial y
todo documento que posteriormente a lo largo del procedimiento se vaya generando. Asi
mismo, una copia de cada documento, firmada por el cliente, en una carpeta fisica.

Jefe de Departamento y Lider de Servicio

13.  Nombran alos Consultores Especializados.

14, ¢Esnecesaria una segunda visita?

e No: Contindia con la actividad 16.
e Si: Continda con la actividad 15.

Lider de Servicio y Consultores Especializados

15. Agendan y realizan la segunda visita, registrando el tiempo dedicado en el F-PR-BSA- 08
Formato de Registro de atencion al publico.

16. Elaboran una propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04 Formato de Propuesta de
Intervencion)y un mapa de ruta (F-PR-BSA- 03 Formato de Mapa de Ruta) para la etapa de
maduracian.

Jefe de Departamento

17. ¢Aprueba la propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04 Formato de Propuesta de
Intervencion)y el mapa de ruta(F-PR-BSA- 03 Formato de Mapa de Ruta)?

e Si: Continua con la actividad 18.
e No: Contintia con la actividad 16.

18. Elabora la cotizacion (F-PR-BSA- 05 Formato de Cotizacion)

Lider de Servicio y Consultores Especializados

19. Le hacen llegar al interesado dos copias de la propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04
Formato de Propuesta de Intervencion), dos copias del mapa de ruta (F-PR-BSA- 03
Formato de Mapa de Ruta) y dos copias de la cotizacion (F-PR-BSA- 05 Formato de
Cotizacion).
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20. Elinteresado acepta la propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04 Formato de Propuesta
de Intervencion), el mapa de ruta (F-PR-BSA- 03 Formato de Mapa de Ruta)y la cotizacién
(F-PR-BSA- 05 Formato de Cotizacién)?

e No: Continta con la actividad 21.
e Si: Continva la actividad 22.

21. ;Por qué motivo no aceptd el interesado la propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04
Formato de Propuesta de Intervencion), el mapa de ruta (F-PR-BSA- 03 Formato de Mapa
de Ruta)y la cotizacion (F-PR-BSA- 05 Formato de Cotizacion)?

e Solicita modificaciones: Continta con la actividad 16.
e No desea continuar con el servicio: Fin de procedimiento.

Lider de Servicio

22. Almacena una copia firmada, de cada documento (F-PR-BSA- 04 Formato de Propuesta de
Intervencion, F-PR-BSA- 03 Formato de Mapa de Ruta y F-PR-BSA- 05 Formato de
Cotizacion), en el expediente fisico y carga una copia a la carpeta digital.

Jefe de Departamento

23. Solicita al Jefe del Departamento Juridico la elaboracién del contrato.

Lider de Servicio

24, Lehace llegar al cliente el contrato.

25, ¢Elinteresado firma el contrato?

e Si: Continta con la actividad 27.
e No: ContinGa con la actividad 26.
26. ;Por qué motivo no firmo el contrato el interesado?
e Solicita modificaciones: Contintia con la actividad 23.
e No desea continuar con el servicio: Fin de procedimiento.

Lider de Servicio y Consultores Especializados

27. Elaboran el calendario de trabajo (F-PR-BSA- 06 Formato de Calendario de Trabajo) con
base en la propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04 Formato de Propuesta de
Intervencion)

Jefe de Departamento

28. ;Autoriza el calendario de trabajo (F-PR-BSA- 06 Formato de Calendario de Trabajo)?

e Si: Contintia con fa actividad 29.
e No: Continta con la actividad 27.

29. Presenta dos copias del calendario de trabajo (F-PR-BSA- 06 Formato de Calendario de
Trabajo)al cliente.

30. 4El cliente acepta el calendario de trabajo (F-PR-BSA- 06 Formato de Calendario de
Trabajo)?

e Si: Continlia con la actividad 31.
e No: Continta con la actividad 27.

Lider de Servicio

31. Almacena una copia firmada del calendario de trabajo (F-PR-BSA- 06 Formato de
Calendario de Trabajo) en el expediente fisico y carga una copia a la carpeta digital.

Lider de Servicio y Consultores Especializados
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No aplica

Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracion Empresarial

32.

33.

34,

Realizan las actividades descritas en la propuesta de intervencion (F-PR-BSA- 04 Formato

de Propuesta de Intervencion) segun el calendario de trabajo (F-PR-BSA- 06 Formato de
Calendario de Trabajo) en cumplimiento con la etapa de maduracion.

Llevan el control de sus visitas a través del F-PR-BSA- 07 Formato de Minuta de

Aceleracion y del tiempo dedicado al servicio en el F-PR-BSA- 08 Formato de Registro de
Atencién al Publico.

Minuta de Aceleracidn).

Lider de Servicio

Almacenan en el expediente fisico las minutas de aceleracién (F-PR-BSA- 07 Formato de

35. Realiza el reporte de resultados (F-PR-BSA-02 Formato de Reporte de Resultados)

Jefe de Departamento

36. ;Aprueba el reporte de resultados (F-PR-BSA-02 Formato de Reporte de Resultados)?
e Si: Continla con la actividad 37.
e No: Continta con la actividad 35.

37.

38.
39.

Lider de Servicio
Le presenta el reporte de resultados (F-PR-BSA-02 Formato de Reporte de Resultados) al

cliente; dos copias, de las cuales 1 se quedara el Lider de Servicio para almacenar en el
expediente fisico una vez firmada por el cliente.

Solicita la firma de conformidad (original y copia)
Almacena la copia en el expediente y corrobora que, tanto fisico como digital, el

expediente cuente con toda la documentacion generada. De lo contrario anexa el(los)
documento(s) o carga el(los) archivo(s).
Fin de procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
[Total de
Porcentaje de consultorias
consultorias otorgadas]/[Total Porcentaje Trimestral 98%
otorgadas de consultorias
programadas]
VIIl.  ANEXOS
* * * i icio
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Disposicion
anexo final
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedimiento DCO Indefinido 1ano 1afo Eliminar
para Brindar el
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Fecha de actualizacion

Cédigo Fecha de emision
PR-DIC-DC0-04 R0OO 28/1172019 No aplica
Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracién Empresarial
Servicio de
Aceleracion
Empresarial
F-PR-BSA-01 | Control de Folios DGO 1afio lano | 2 Archivo
anos historico .
bo.nan_no | Reporte de . _ 2 Archivo n
F-PR-BSA-02 Resultados Dco 1ao taro afios historico
N s §
F-PR-BSA-03 | Mapa de Ruta DCO lafo | laio | 2 Archivo \
anos historico /;
F-PR-BSA-04 | [ ropuesta de DCO 1aiio lano | 2 Archivo
Intervencion anos historico
F-PR-BSA-05 | Cotizacion DCO 130 lafo | 2 Archivo
anos historico
F-PR-BSA-0g | Calendariode DCO 1afo 1afo 2 Archivo
Trabajo anos histérico
F-PR-BSA-07 | Minuta de DCO 1afio lano | 2 Archivo
Aceleracion anos historico
Registro de .
F-PR-BSA-08 | Atencién al DCOo 1 afio lafo | 2 Archivo
o anos historico
Publico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
28/11/2019 00 Gene_rgcmn del Pr‘o'cedlmlento_ para Brindar el
Servicio de Aceleracion Empresarial

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

S

Autorizo

it ﬁ}wv f&fgm.

s

i

Mary Angélica Lopez Pérez

Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

F-PR-AIM-01R00

PaginaB8de8




Juntos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO

somienio esaaL 200202 | Njreccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

DE EMPRENDEDORES

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracién Empresarial

Brindar el Servicio de Aceleracion
Empresarial

1.-Recibe al interesado en contratar un servicio de
Aceleracion Empresarial.

_Jefada

2.-Recabainformacion general acerca del negocio
delinteresado y de sus objetivos.

Jefade

I

3.-Nombra al Lider del Proyecto.

- Jefe da Do

4.- Agendan y asisten a lacita de primer contacto,
registrando el tiempo dedicado al proyecto en el
Formato de Registro de atencion al publico.

Jsfa da Dape y Lider de Proyso

6.~ ¢ El proyecto procede?

R —]

6.~ Registraal interesado y asu negocioenel
Formato de Control de Folios.

- Lider da Proyecto

" Lider da Proyecto

8.- 4 El Jefe de Departamento aprueba
el diagndstico inicial?

9.~ Le hacen llegar a interesado dos copias de!
diagndstico inicial, una copia se la quedara el Lider
de Proyecto unavez firmada por él cliente.

.| LkordaProyecta ©

Lt Projecto

11.- ¢El cliente acepta ellas) areals)de
intervencién propuestas)?

=z

Si

7.~ Elabara el diagndstico inicial canforme a la
informacién recabada durante la primera entrevista. 4_®

10.- Propone elllas) areals) de intervencion al cliente. @

Paginalde 4




Juntos teansformemos

Yucatan

BOBIENHD ESTATAL 2018 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar el Servicio de Aceleracién Empresarial

P
s
e

12.- Crea la carpeta en Google Drive correspondiente
al proyectoy carga el diagnéstico Inicial y todo
documento que posteriormente alo largodel
procedimlento se vaya generando, As/ mismo, una
copia de cada documento, firmada por el cliente, en
unacarpeta fisica.

Lider da Proyecto

13.-Nombrana los Consultores Especlalizados.

Jsfo da Dap yLMerdo Proyecto

14.- 4Es necesarla una segunda visita?

6.~ Agendan y reatizan la segunda visita, registrando
el tiempo dedicado en el Formato de Reglstro de
atencién al publico.

Lider da Proysctoy

7

16.- Elaboran una propuesta de Intervenciony un
mapaderuta para laetapade maduracién,

- Lider da Proyectoy

7.- 4 El Jefe de Departamento aprueba
lapropuesta de intervenclén y el mapa
deruta?

N

18.- Elaborala cotizaclon.

Jofo do Dapsrtemento.

19.- Le hacen llegar al Interesado dos coplas de la
propuesta de intervencién, dos coplas def mapa de
ruta y dos coplas de la cotlzaci6n.

“Lider do Proyeciay

0.- ;Elinteresado acepta la propuesta
delntervencién, el mapa de ruta y la
cotizacién?

22.- Almacena una copla firmada, de cada
documento, en el expediente fisico y carga una copla
ala carpetadigital.

- Lider da Projecto
¥

23.- Solicita al Jefe def Departamento Juridico la
elaboraciéndel contrato.

Jefo do Depertemanto

24.- Le hace llegar al cliente el contrato.

Uider de Proyeata

Sk

.- ¢Por qué motivo no aceplt6 €l
interesado ia propuestade
intervencién, el mapa de rutayla
cotizacion?

Quiere
modificaciones

No qguiere el proyecto
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26.- ¢Elinteresado firma el contrato?

Ssi

21.- Elaboran el calendario de trabajo con base en la
propuesta de intervencién,

Tidord Progoctoy otz

28.- 4El Jefe de Departamento autoriza
el calendario de trabajo?

29.- Presenta dos coplas del calendario de trabajo al
cliente.

Joto do Departemento

30.-  El cliente acepta el calendario de
trabajo?

31.- Almacena una copia firmada del calendarlo de
trabajo en el expediente flsico y cargauna copiaa la
carpeta digital.

Lider da Proyecto

[

26.- 4 Por qué motivo no firmé el
contrato elInteresado?

No qulere el proyecto

Qulere

modlflcaclones@

P

32.-Reallzan las actividades descritas enla
propuesta de Intervenclon, segin el calendario de
trabajoen oconlaetapade

Lider ds Proyectoy Conaultores Especielizados

33.- Llevan el control de sus visitas através de los
Formatos de Minutade Aceleracion y del tiempa
dedicado al proyecto en el Formatode Registro de
Atenclan al Piblico.

* Lider do Proyectoy Conauttores Especislizados -

34.- Almacenan en el expediente fisico las minutas
deaceleracion.

Lider de Proyectoy Consultores Espeojelizados

35.~ Realiza el reporte de resultados.

Lidordo Proyacto

36.- 4El Jefe de Departamento aprueba
el reporte deresultados?

SI
y

37.- Le presenta el reporte de resultados al cliente;
dos coplas, delas cuales 1se quedara el Liderde
Proyecto paraalmacenar enel expediente fisico una
vez firmada por el cliente.

Lider do Proyecto
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38.- Solicitala firma de conformidad {original y copia}
|
. LiderdeProyecta !
1 /
N
39.- Aimacena la copia en el expedientey corrobora z,f &3
que, tanto flsico como digital, el expediente cuente N
con toda la documentacion generada. De lo contrario!
anexa el los)documento(s)a carga el{los) archivols). ﬁ
Uider de Proyecto, ;’ ‘
e—
( ‘\i}
Kw// 1

Servicio de Aceleracion Empresarial
Brindado
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Reporte de Resultados

LOGOTIPO DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DE LA ORGANIZACION

Reporte de los Resultados del Servicio de Innovacion
y Aceleracion Empresarial

Del 00 de MES al 00 de MES del AAAA

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

F-PR-BSA-02 R0OO Paginalde 8




% Juntos teansformemos

. Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
' somemo s o | Diraccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Reporte de Resultados

iINDICE

l.- Introduccién
Il.- Programa de Aceleracion Empresarial
lll.- Etapas del Modelo de Aceleracion Empresarial
IV.- Areas que Intervienen
V.- Resultado del Diagnostico
VI.- Situacién Limite
VIl.- Anélisis del Area Prioritaria de Intervencion
VIll.- Propuesta de Intervencion
IX.- Entregables

1. Nombre del Departamento 1

1.1.  Entregable 1del Departamento 1
X.- Recomendaciones

1. Recomendacion 1

Xl.- Conclusion

XII.- Anexos

F-PR-BSA-02 ROO

00

00
00
00
s
00
00
00
00
00

a0

Pagina2de8




Juntos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
domemio estamc 200224 | Njreccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Reporte de Resultados

l.- INTRODUCCION

Toda empresa consolidada llega a una etapa en la que parece estancarse, las ventas llegan aun
techo que pareciera no hay manera de sobrepasar. En estos momentos surgen dudas sobre si se
encuentran progresando en el camino correcto, si el negocio crece a la velocidad adecuada o
incluso si se tiene el modelo de negocio apropiado. Ante esta situacion las empresas en el
Estado de Yucatan tienen la necesidad de incursionar en nuevos procesos gque les permitan
mantenerse en el mercado por lo cual acuden a diferentes Organismos en busqueda de apoyo
con el afan de enfrentar esta etapa.

El Instituto Yucateco de Emprendedores por medio del Departamento de Desarrollo Competitivo
implementa programas que brindan un espacio en el cual las empresas en estas circunstancias
accedan a un entorno que les provea de las condiciones para generar en poco tiempo un
crecimiento exponencial. Entendiendo que las empresas pueden llegar a la aceleradora en
distintas etapas podemos evidenciar ese crecimiento de distintas formas: conocimiento y
evolucion del modelo de negocios, sofisticacion de los empresarios, capacitacion del personal o
con un crecimiento en las ventas entre otras.

El proceso de aceleracién es distinto para cada empresa ya que busca apoyar a cada uno de
esos negocios con los recursos que necesite para incrementar sus posibilidades de éxito,
minimizar sus fracasos y garantizar el aprendizaje.

Este documento refleja las actividades realizadas con la empresa NOMBRE DE LA EMPRESA las
cuales implicaron un trabajo de consultoria, desarrollo de métodos y modelos, la evaluacion y
ajuste, asi como todo documento derivado de la implementacion de las estrategias
desarrolladas.

II.- PROGRAMA DE ACELERACION EMPRESARIAL

El Programa de Aceleracion Empresarial es una iniciativa para el crecimiento, desarrollo y
fortalecimiento de las PyME's basada en la investigacién, la innovacién y el desarrollo
tecnoldgico.

Este programa de la Direccidon de Innovacion y Competitividad Empresarial del Instituto
Yucateco de Emprendedores, es un servicio integral que se desarrolla dentro de una unidad de
negocio, en donde se toman en cuenta diferentes etapas del proceso que ayudan a consolidar el
objetivo, junto con el empresario para desarrollar los ejes claves.

1. Planeacién estratégicay capital humano
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Para toda empresa es clave saber hacia dénde se quiere ir y cuales son los objetivos
estratégicos que se deben plantear para escalar y consolidarse en entorno global. Es asi como el
proceso de intervencion se centra en plantear las acciones clave que debe realizar la directiva
de la organizacion, con vistas a implantar una cultura de desarrollo y crecimiento sostenido;
teniendo como prioridad revisar y definir sus objetivos a corto, mediano y largo plazo, sus
estrategias para lograrlo y como se ve en el futuro.

2. Procesos Productivos y Logistica Industrial

Es de vital importancia ir incorporando la invencion y el desarrollo de productos, procesos,
sistemas y servicios innovadores a todas las areas de la empresa, que le generen una
oportunidad comercial.

3. Mercadotecniay Gestion Empresarial

Se busca ofrecer asesoria en planes de mercadotecnia, logistica, conformacion de cadenas de
valor, relaciones publicas, benchmarketing, comercio exterior; para expandir los alcances
comerciales de la empresa.

4. Disefo Corporativo

Incorporar el disefio y manejo de la imagen, la identidad de una empresa y la de sus productos;
para establecer diferencias visuales, impulsar acciones enfocadas a la proteccion de la
propiedad intelectual y asi lograr el posicionamiento en los mercados en los que se desarrolla.

5. Planeacion Financieray Fiscal

Establecer una estrategia financiera adecuada, asi como desarrollar e implementar una
estrategia para la captacion de recursos de capital de riesgo u otras fuentes de financiamiento,
para consolidar o impulsar la rentabilidad de la empresa u organizacion la capitalizacion del
negocio y la obtencion y aplicacion de recursos financieros para alcanzar un mayor rendimiento
y una mayor rentabilidad en la misma

IIl.- ETAPAS DEL MODELO DE ACELERACION EMPRESARIAL

Dentro de las principales etapas del programa de Aceleracion Empresarial se enumeran las
siguientes:

1. Seleccion: En esta etapa se solicita a la empresa u organizacion documentos legales,
administrativos y financieros que nos permiten realizar un analisis de diferentes indicadores
como la viabilidad econémica, técnica financiera, grado de innovacion, recursos tecnolégicos,
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tamafio de la empresa, acceso a la informacion, capacidad de escalabilidad, sector estratégico,
entre otros.

2. Diagndstico: Tiene como propésito identificar las dreas de oportunidad, derivando un analisis
de la situacion actual de la empresa. Intervienen seis consultores especialistas en las diferentes
areas funcionales de la empresa, se utilizan las técnicas de entrevista, observacion, visita de
campo y evaluaciones de informacion secundaria. En esta etapa se determinan areas de
oportunidad y mejora en los diferentes departamentos de la empresa.

3. Disefio del modelo de intervencion: Con la evaluacion de la informacion obtenida se comienza
a analizary a construir un modelo de intervencién en donde se desarrollan objetivos, estrategias
y acciones para crecer la empresa, escalar y posicionarla mejor en el mercado. Logrando una
expansion de nuevos mercados y busqueda de capital de riesgo e inversionistas.

4, Estrategias y planes de accion: En esta etapa se establecen indicadores de avances de los
objetivos por areas. Tomando en cuenta tiempos, observaciones, recursos y acciones
requeridas, asi como los compromisos por ambas partes para ser logrados.

5. Implementacion y evaluacion del proceso de aceleracion: Es la comprobacion de los resultados
alcanzados contra los objetivos propuestos, asi como la retroalimentacion y ajustes del proceso
de aceleracion

6. Sequimiento: La empresa que ha concluido el proceso de Aceleracion con IYEM es registrada
en la base de datos con la finalidad de poder invitarla a eventos, ferias y negociaciones que
ayuden a impulsar su posicionamiento, comercializacion y escalamiento en el mercado. Asi
como llevar un registro durante 12 meses posteriores a la intervencion de avances y metas que
se vayan concretando con el tiempo.

IV.- AREAS QUE INTERVIENEN
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V.- RESULTADO DEL DIAGNGSTICO

El Programa de Aceleracion Empresarial inicia con la elaboracion de un diagnostico de la
organizacion, con el propdsito de identificar las areas de oportunidad, derivando un analisis de la |
situacion actual de la empresa. Este proceso tuvo una duracion de 00 semanas en donde }‘:
intervinieron ## consultores especialistas en las diferentes areas funcionales de la empresa, se

utilizaron las técnicas de entrevista, observacién, visita de campo y evaluaciones de }i
informacion secundaria. En donde se hicieron visitas a la empresa y se realizaron entrevistas /
con responsables y operativos de las distintas areas con previa cita; después de esta !
recoleccion de informacidn también se realizé un recorrido por las instalaciones, asi como la ( i\
observacion de la operacion diaria de la empresa, con el objetivo de conseguir informacion no \/)
expuesta en las entrevistas.

r

Factores claves de éxito y puntos criticos:

1. Nombre del Area 1:

2. Nombre del Area 2:
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VI.- SITUACION LIMITE

VIl.- ANALISIS DEL AREA PRIORITARIA DE INTERVENCION

1. Nombre del Area 1:

2. Nombre del Area 2:

VIIl.- PROPUESTA DE INTERVENCION

Anexo. Propuesta de Intervencion.

IX.- ENTREGABLES

1. Nombre del Area 1:

Anexo. Entregables del area 1

2. Nombre del Area 2:

Anexo. Entregables del area 2

F-PR-BSA-02 ROO

Pagina7de 8




% Juntos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
/' womeniocsmnmo | Njreccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Reporte de Resultados

X.-RECOMENDACIONES

Recomendacion 1:

Recomendacion 1.

XI.- CONCLUSION

Conclusion.

Xil.- ANEXOS

Anexos.
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Cotizacion

Folio de la Cotizacion: AAA-AAA-AAA-AAA
Asunto: Propuesta de Servicios de Innovacion y Aceleracion Empresarial
Fecha: DD/MM/AAAA

Atencion a:

Nombre del contacto de la empresa
Razén social de la empresa

o
I

Por medio de la presente me permito poner a su consideracion la propuesta de servicios para el |
desarrollo del proyecto de acompafamiento empresarial para: Nombre comercial de la empresa

f%;
Como resultado de las entrevistas realizadas el dia 00 y 00 de MES, se presenta una primera %
oferta de servicio en los que el Instituto Yucateco del Emprendedores puede apoyar para el !

fortalecimiento y aceleracion de su empresa.

En este sentido, proponemos como primer servicio PROPUESTA DE PRIMER SERVICIO.
Servicios propuestos

A continuacién, ponemos a su consideracion los siguientes servicios enfocados a atender las
principales areas de oportunidad detectadas en su empresa con enfoque principal en LINEA DE
ENFOQUE PRINCIPAL:

Consideraciones

Los costos anteriores son netos y tienen vigencia de 30 dias naturales. Cualquier modificacion a
lo aqui presupuestado o actividades no mencionadas, ocasionaran modificaciones en el costo
total.

Atentamente:
Mary Angélica Pérez Lopez

Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial

Instituto Yucateco de Emprendedores
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Minuta de Aceleracion

Puntos a tratar durante la consultoria:

Acuerdos para la proxima consultoria:

Fecha de la proxima sesion:

Observaciones complementarias:

| Hora de inicio:

Firma de conformidad Firma de conformidad

Consultor Empresa
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Procedimiento para Brindar el Servicio de Prototipado

I.  OBJETIVO
Establecer la metodologia de trabajo en conjunto con otros Departamentos para asistir en sus
programas para la elaboracion y modelado de prototipos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ill.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8, Apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3y Articulo 5, Fraccion V; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco
de Emprendedores.

Articulo 5, Fraccion VIl; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto 103/2013 por el
que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores. '

Articulo 32, Fraccion VIII; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Proyecto: Se entiende como la Fabricacion de un Prototipo.

Usuario: Participante de una convocatoria o Cliente de algtn servicio del Instituto Yucateco de
Emprendedores en el cual se requiera la fabricacion de un prototipo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento:

1.1. Recibir solicitudes por parte de otros colaboradores de otros departamentos del
Instituto para la participacién en algin servicio o convocatoria en donde se
requiera la fabricacion de un prototipo.

1.2. Agendar las recepciones de usuarios.

2. Coordinador:

2.1. Definir con los usuarios los alcances de sus proyectos.

2.2. Definir con los usuarios los calendarios de trabajo.

2.3. Desarrollar los proyectos.
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Procedimiento para Brindar el Servicio de Prototipado

2.4. Revisar los prototipos con los usuarios.
2.5. Entregarlos proyectos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento
1. Recibe la solicitud por parte de un colaborador de otro departamento del Instituto para la
participacion en algln servicio o convocatoria en donde se requiera la fabricacion de un
prototipo.
2. ;Ellnstituto tiene la capacidad y disponibilidad para participar?
e Si: Continta con la actividad 3.
e No: Fin del procedimiento.
Notifica de la positivay coordina la participacion con el solicitante.
. Agenda larecepcion del usuario.
oordinador
Recepciona al usuario.
Define con el usuario los alcances del proyecto.
Define en conjunto con el usuario el calendario de trabajo.
Desarrolla el proyecto de acuerdo al calendario acordado. Utiliza el F-PR-BSP-01 Formato
de Bitacora del Taller Digital en caso de ser requerido.
9. Revisa el prototipo con el usuario.
10. ¢El prototipo fabricado cumple los alcances definidos?
e No: Continta con la actividad 11.
e Si: Continva con la actividad 14.
1. Realizalas correcciones/mejoras necesarias.
12.  Revisa el prototipo con el usuario.
13.  ¢El prototipo fabricado cumple los alcances definidos?
e Si: Continda con la actividad 14.
o No: Contintia con la actividad 11.
14. Entrega el proyecto al colaborador que solicit6 la participacion en el servicio o
convocatoria.
15.  ¢Serequiere la presencia del Coordinador para la entrega del proyecto al usuario?
e Si: Continta con la actividad 16.
e No: Fin del procedimiento.
16. Entrega el prototipo al usuario.
Fin del procedimiento.

N B
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Fecha de actualizacion

Cédigo Fecha de emision
PR-DIM-DCO-05 ROO 28/11/2018 No aplica
Procedimiento para Brindar el Servicio de Prototipado
VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
[Total de
Porcentaje de consultorias
consultorias otorgadas]/[Total Porcentaje Trimestral 98%
otorgadas de consultorias
programadas]
VIll.  ANEXOS
e Nombre del o AT* AC* PTC* | Disposicion
Cédigo araso Ubicacién final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Brindar el DCO Indefinido 1ano 1afo Eliminar
Servicio de
Prototipado
F-PR-BSP-01 | DitacoradelTaller | g lafo | laio | 2 Archivo
Digital afos historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
98/11/2019 00 Gengrgcmn del .Proced|m|ento para Brindar el
Servicio de Prototipado
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autoriz6

~_Mary Angéliba Lopez Pérez
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

F-PR-AIM-01R00
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6.- Define con el usuario los alcances del proyecto.

n\ \
““*';‘ﬁfﬁw

Brindar el Servicio de Prototipado

.~ Coordinador = -

I}

C

1.- Reclbe la solicitud por parte de un colaboradorde
otro departamento del Instituto parala participacion 7.- Define en conjunto con el usuario el calendaric de
en algun servicio o convocatoria en donde se trabajo.
requieralafabricacién de un prototipo.
. Coordinador

l

8.- Desarrolla el proyecto de acuerdo al calendario
acordado.

~Jefe de Departamento

2.- ¢ElInstituto tiene la capacidad y
disponibilidad para participar?

. Coordinador .

Si

9.- Revisa el prototipo con el usuario.

3.- Notifica de la positiva y coordina la participacién
con el solicitante.

" Coordinador

Jefe de Departamento -

¥

10.- ¢ El prototipo fabricado cumple los
alcances definidos?

4.- Agenda la recepcidn del usuario.

Jofe de Departamento

A
11.- Realiza las correcciones/mejoras necesarias. @

6.- Recepciona al usuario.

Coordinador

Coordinador
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12.- Revisa el prototipo con el usuario. J

/

f

% a\
. Coordlnador e \J/; \

13.- ¢ El prototipo fabricado cumple los \\-\
alcances definidos?

14.- Entrega el proyecto al colaborador que solicité la
participacion en el servicio o convocataria. q@

. Coordinador:

15.- ;Serequiere la presencia del
Coordinador parala entrega del
proyecto al usuario?

Si

16.- Entrega el prototipo al usuario.

Coordinador -

Servicio de Prototipado Brindado
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Bitacora del Taller Digital

BITACORA DE CONSULTORIA, ASESORIA, DISENO Y PROTOTIPADO
|

FABLAB
| IYEM —~
()

PUNTOS A TRATAR DURANTE LA SESION:

Documentacién anexa:
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Procedimiento para Brindar los Servicios de Fabricacion Digital
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Procedimiento para Brindar los Servicios de Fabricacion Digital

. OBJETIVO
Definir la metodologia a sequir para brindar los Servicios de Fabricacion Digital que ofrece el
Fablab del Instituto Yucateco de Emprendedores.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones V y Xll; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Articulo 5, Fraccion VII; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto 103/2013 por el
que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 32, Fraccion VIII; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Servicio de Fabricacion Digital: Servicio de Impresion 3D, Impresion 3D con Resina, Corte Laser,
Escaneo 3D, Corte de Vinil, Digitalizacién o Vectorizacién y Préstamo de herramientas de
carpinteria o de herramientas electronicas.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1. Atenderalosinteresados.
. 2. Realizar cotizaciones.
1.3. Realizar los Servicios de Fabricacion Digital.
1. 4. Gestionar los cobros de servicios.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe al interesado en adquirir algun Servicio de Fabricacion Digital.
2. Determina el Servicio de Fabricacion Digital que el interesado requiere.
3. Explicaalinteresado la Politica para Brindar el Servicio de Fabricacion Digital que solicita.
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Juntos teansformemos

Yucatan

” 4 HOBIERHD ESTATAL 2018 - 8024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

PR-DIM-DC0-06 ROO

Fecha de emision
28/11/2019

Cédigo

No aplica

Fecha de actualizacion

Procedimiento para Brindar los Servicios de Fabricacion Digital

;Elinteresado esta de acuerdo con las Politicas?

¢El servicio se cotiza previamente?

Elabora la cotizacion y se la entrega al interesado
¢Elinteresado esta de acuerdo con la cotizacion?

Agenda el Servicio de Fabricacién Digital con el cliente o lo registra en la lista de espera,

4,
e Si: Contintia con la actividad 5.
e No: Fin del procedimiento.
5.
e Si: Continta con la actividad 6.
e No. Continta con la actividad 8.
6.
7.
e Si: Continta con la actividad 8.
e No: Findel procedimiento.
8.
segun corresponda.
9.

Recibe al cliente la fecha y hora que acordaron, de ser requerido, segun el tipo de Servicio

de Fabricacion Digital.
10. Realiza el Servicio de Fabricacion Digital.

1. ¢Sele entrego cotizacion previamente?

e Sj: Continta con la actividad 12.
e No: Contintia con la actividad 14.

12. ¢Hay modificaciones en la cotizacion?

e Si: Continva con la actividad 13.
e No: Continta con la actividad 14.
13. Realiza las modificaciones a la cotizacidn entregada previamente.
14, Gestiona el cobro del Servicio de Fabricacion Digital a través de la entrega del F-PR-BSF-01
ROO Formato de Ficha de Pago

15. Entrega el trabajo realizado al cliente.

Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
[Total de
Porcentaje de consultorias
consultorias otorgadas]/[Total Porcentaje Trimestral 98%
otorgadas de consultorias
programadas]
Porcentaje de [Total de
capacitacionesen | capacitacionesen
temas de calidady | temasde calidady Porcentaje Trimestral 100%
competitividad competitividad
otorgadasa otorgadas]/[Total
F-PR-AIM-01R00 Pagina3 de 4
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Juntos teansformemos

Yucatan

4:53??’ QOBERND ESTATAL 2018 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidon de Innovacion y Competitividad Empresarial

Fecha de actualizacion

Cadigo Fecha de emision
PR-DIM-DCO-06 ROO 28/11/2019 No aplica
Procedimiento para Brindar los Servicios de Fabricacién Digital
emprendedoresy/o | de capacitaciones
MiPymes programadas en
temas de calidad y
competitividad
programadas]
VIIl.  ANEXOS
<y Nombre del . AT* AC* PTC* | Disposicion
Cédigo anexo Ubicacién final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica gara‘B.rmdar los DCO Indefinido 1afo lano Eliminar
ervicios de
Fabricacion
Digital
. . - 2 Archivo
F-PR-BSF-01 | Ficha de Pago DCO laho lafo N o
afios histérico

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

X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
28/11/2019 00 Gengrgcnon del .Pro-c,edlrmfanto para Brindar los
Servicios de Fabricacion Digital

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Autorizo

" Mary Angélica Pérez L6pez

Direccion de Innovacidn y Competitividad Empresarial
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Juntos teansformermos

Yucatan

COMERND ESTATAL 2018 < #024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar los Servicios de Fabricacion Digital

Brindar los Servicios de Fabricacion Digital

1.- Recibe al interesado en adquirir algiin Servicio de
Fabricacién Digital.

Coordinador

}

2.- Determina el Servicio de Fabricacion Digital que
el interesado requiere.

Coordinador

¥

3.~ Explicaal interesado las Politicas del Servicio de
Fabricacién Digital que solicita.

" Coordinador

4.~ JElinteresado esta de acuerdo con
las Politicas?

Si

5.- ¢ El servicio se cotiza previamente?

6.- Elaboralacotizaciény se laentregaal interesado

. Coordinador

7.- ;Elinteresado estade acuerdo con
lacotizacion?

8.- Agenda el Servicio de Fabricacion Digital con el
cliente.

Coordinador

¥

9.- Recibe al cliente [a fecha y hora que se acordaron.|

_ Coomipador.

10.- Realiza el Servicio de Fabricacién Digital.

. Goordinador

11.- 4 Se le entregd cotizacion
previamente?

Si

Paginalde 2
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Yucatan

GOBEAND ESTATAL 2018 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial

frucaian)

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar los Servicios de Fabricacion Digital

12.- ¢ Hay maodificaciones en la
cotizacion?

Si

13.- Realiza las modificaciones ala cotizacion
entregada previamente.

_ Coordinador =

¥

14.- Gestiona el cobro del Servicio de Fabricacion
Digital a través dela entrega del Formato de Fichade
Pago

-+ Coordinador: -

¥

15.- Entrega el trabajo realizado al cliente.

‘Coordinador.

Servicios de FabricaciénDigital Brindados
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, Soblerno | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
- deYucatin Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial
toreaTed
Cdodigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCO-07 RO 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del Articulo 8 de las Reglas
de Operacion del Programa MicroYuc Emprendedores

iNDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2

. ALCANCE 2

. FUNDAMENTO LEGAL 2

IV. DEFINICIONES | 2

V. RESPONSABILIDADES 2

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3

VIl. INDICADORES ' 4

Vill.  ANEXOS 4

IX. CONTROL DE CAMBIOS 5
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO _ 5
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S;bg'i?;go f INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

H z Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
el de Yucatan
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCO-07 R0O 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del Articulo 8 de las Reglas
de Operacion del Programa MicroYuc Emprendedores

. OBJETIVO :
Impulsar las actividades econdémicas de los emprendedores, asi como de las micro y pequefias
empresas del Estado de Yucatan, a fin de contribuir con el desarrollo social y econémico de
su poblacion, a través del otorgamiento de créditos de facil acceso y bajo costo.

il. ALCANCE .
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial del ¥
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan, y al Comité de /
Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento del programa Microyuc. ;

lil. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25 y Articulo 6, Apartado A, Fraccion |; de ta Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fraccién XIV; del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 31, Fraccion Vi, del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Decreto 130/2019 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Crédito vy
Financiamiento denominado MicroYuc Emprendedores.

Decreto 300/2020 por el que se modifica el Decreto 13072019 por el que se emiten las Reglas

de Operacion del Programa de Crédito y Financiamiento denominado MicroYue
Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los

recursos de Microyuc, para ejecucion de proyectos viables que contribuyan al desarrollo
econémico del estado. '

Expediente de Crédito: Documentacién entregada por el interesado, e! analisis financiero del
proyecto y el dictamen juridico de este.

MicroYuc: Se refiere al programa de crédito y financiamiento del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

V. RESPONSABILIDADES
1. Comité de Evaluacién y Autorizacion de Crédito y Financiamiento
1.1. Evaluar los expedientes de crédito.
2. Director de Innovacion y Competitividad Empresarial

E-PR-AIM-01 RO1 Pagina2de 5



Gobiermno

del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
5’ de Yucatan : Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
FIERTAE) :
Codigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCO-07 R0D 2410512021 | No aplica

Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del Articulo 8 de las Reglas
de Operacion del Programa MicroYuc Emprendedores

2.1. Solicitar a la Direccion de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos, la verificacién de 1a informacion en la base
de datos de empleados estatales.

2. 2. Notificar el incumplimiento de los requisitos de las Reglas de Operacién a los
solicitantes, en caso de aplicar.

2. 3. Informar a Secretaria de la Contraloria General del Estado de incumplimiento por
parte de Funcionarios Publicos y entregar copia de los expedientes de solicitud
de crédito.

3. Jefe de Departamento :

3.1. Recibir las solitudes de crédito y toda la documentacion que integra el expediente.

3.2. Revisar la informacion de los solicitantes, relativa a la casilla de “Funcionario
Pubiico”, del anexo 1, “Solicitud de crédito”.

3.3. Notificar a los solicitantes de las resoluciones del Comité de Evaluacién y
Autorizacion de Crédito y Financiamiento sobre sus expedientes.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento:
1. Recibe la documentacién del solicitante. ,
2. Revisa ia informacion del solicitante, relativa a la casilla de “Funcionario Flblico”, del
anexo 1, “Solicitud de crédito”.
3. ¢ El solicitante manifiesta ser funcionario pablico?
s Si: Continta con la actividad 9. ;
» No: Continta con la actividad 4. 3
Director de Innovacién y Competitividad Empresarial;
4. Solicita a la Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracion y

Recursos Humanos, la verificacion de la informacion en la base de datos de empleados
estatales.

5. ¢El solicitante es empleado de la administracion publica estatal?

e Si: Continda con la actividad 8.

* No: Continda con la actividad 6.

Comité de Evaluacién y Autorizacién de Crédito y Financiamiento:

6. Evalia el expediente en la sesion correspondiente.

Jefe de Departamento:

7. Notifica al solicitante la resolucién del Comité de Evaluacion y Autorizacién de Crédito y

Financiamiento sobre su expediente.
Fin del procedimiento.
Director de innovacién y Competitividad Empresarial:

8. Notifica en la respectiva sesién del Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y
Financiamiento que el solicitante incumple con los requisitos de las Reglas de Operacion
por lo que el expediente no puede ser evaluado.

Jefe de Departamento:
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] g;béesizga INSTITUTO YUCATECC DE EMPRENDEDORES

" de Yucatan Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCG-07 R0OO 2410512021 No aplica

Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del Articulo 8 de [as Reglas
de Operacion del Programa MicroYuc Emprendedores

9. Notifica al ciudadano que la solicitud no puede ser tramitada ni, en su caso, aprobada en
virtud del incumplimiento de la fraccién VI del Articulo 8 del Decreto 130/2019 por el que
se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Crédito y Financiamiento
dencminado Microyuc Emprendedores.

Director de Innovacion y Competitividad Empresarial:

10. Informa a Secretaria de la Contraloria General del Estado y entrega copia del expediente
de solicitud de crédito para los actos y procedimientos correspondientes.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADCORES

Unidad de . e
medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

indicador Férmula

VIll.  ANEXOS

Mombre del s i AT* AC* PTC* | Disposicion
anexo Ubicacién final

Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Verificar el
Cumplimiento del
Requisito de la
No aplica Fraccion Vi del DCO Indefinido Tafo | 1afo Eliminar
Articulo 8 de las
Reglas de
Operacion del
Programa
MicroYuc
Emprendedores.

Cddigo
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f Sgbggzg INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
_ de Yucatan Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial
Iy _ .
Cdédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-07 ROO ! 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del Articulo 8 de las Reglas % \
de Operacion del Programa MicroYuc Emprendedores

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Verificar el
Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del
24/05/2021 00 Articulo 8 de las Reglas de Operacion del
Programa MicroYuc Emprendedores.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Ma gélica Pérez Lopez
Direccion’de Innovacién y Competitividad
Empresariai
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Gobierno
del Estado
de Yucatan

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial

Diagrama de Fiujo del Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion VI del

Articulo 8 de las Reglas de Operacién del Programa MicroYuc Emprendedores

Verlficar el Cumptirmiento dei Re quislto de |2

Fracelén Vil del Articulo B de las Reglas de
Dperachon del Programa MicraYue

Emprendedores

1.- Reclbe 1a docurne ntacion del solicitante,

Jofe de Dopartamente

2.- Revlsa f2 Informacion del solicitante, relativaa la
casilla de “Funcicnario Publico™, del anexo 1,
“Sallziiud de Crédite™

Jafa do Dapartamante

3.~ ¢El solicitantemanifiestaser
funcionarlo pdblice?

4.~ Soiicita 2 1z Dlreccién de Recursos Humanos de la
Subsecretariz de Administracicn y Recur sos
Humanos, fa verificacton de fa Informaciin en labase
dedatos de empleados estatales.

Direstordal lany Co idad £

5.- ¢ El seticitants es ampleado de fa
administracton piblleaestatal?

Si

.- Notiflca en la respectiva sesidn del Comité de
Evaluacién y Autorizacitn de Crédltoy
Flnanciamiento que el sollcitante incumple conies
reqiiislios de las Reglas d¢ Operac|on por o que ef
expedlente no pusde ser evaluado.

Diractor e ibny C dEmp

l

8.- Mo1lfica al ciudadano quela salicitud no puede
ser tramitadani, ensu caso, aprobada en virtud del
Ineumplimiento de las Reglas da Operacidn del

Jata do Departamanto

|

10.~ Informaa SECOGEY yentrega copla del
expediente de sollcitud de erédito para los actos y
pracedimizntos correspondientes.

Diractordel

16ny C dnd F

Lumplimlento del Requlsito de laFraceion Vi
del Artfeulo B de las Reglas de Operacldn del
Programa Micra Yue Emprendedores
Verlflcado

6.~ Evalla el expedients en{a sesldén
correspondlente,

ElComkéde yAutorizacl ¥
Financiamiento

!

7.- Notifica al sollcitante la resolucion del Carité de
Evaluaclén y Autorlzacian de Crédito y
Financlamlento sobre su expedients,

Programade Crédito y Financiamlento deno minado ‘_@
Microyuc Emprendedares.
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del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
‘ Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

ny de Yucatan
Codigo Fecha de emisidn
PR-DIC-DC0-08 ROO 24/05/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

Procedimiento para Realizar la Gestidn y los Actos de Cobranza del Programa de Crédito y
Financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores

Vi

V.

Vil

iNDICE
OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL
DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INDICADORES

ANEXO0S

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL. DOCUMENTO

F-PR-AIM-01 R0O1
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g;bgggggo INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
de Yucatdn & Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial
T '
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-08 R0O 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Realizar la Gestion y los Actos de Cobranza del Programa de Crédito y
Financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores

. OBJETIVO
Impuisar las actividades economicas de los emprendedores, asi como de las micro y pequefias
empresas del Estado de Yucatan, a fin de contribuir con el desarrollo social y econdmico de
su poblacion, a través del otorgamiento de créditos de facil acceso y bajo costo.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial, al Jefe
del Departamento de Administracién y Operaciones del Instituto Yucateco de Emprendedores
del Gobierno del Estado de Yucatan, y al Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y
Financiamiento del programa Microyuc. :

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25 y Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Emprendedores.

Articulo 31, Fraccion Vi; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Decreto 130/2018 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Crédito vy
Financiamiento denominado MicroYuc Emprendedores.

Decreto 300/2020 por el que se modifica el Decreto 130/2019 por el que se emiten las Reglas

de Operacion del Programa de Crédito y Financiamiento denominado MicroYuc
Emprendedores.

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fraccion XIV: del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de j
i
\
{
{

IV, DEFINICIONES

Acreditado: La persona fisica o moral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de ios recursos del Crédito.

Credito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los

recursos de Microyuc, para gjecucién de proyectos viables que contribuyan al desarrollo
econdmico del estado.

Expediente de Crédito: Documentacion entregada por el interesado, el analisis financiero del
proyecto y el dictamen juridico de este.

MicroYuc: Se refiere al programa de crédito y financiamiento del Instituto Yucateco de
Emprendedores. '

F-PR-AIM-01 RO1 FPagina2de6



Gobierno INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

del Estado . o .
4 i Direccion de Innovaciéon y Competitividad Empresarial
de Yucatan
Cédigo Fecha de emision ' Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCO-08 R0O0O 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Realizar la Gestion y los Actos de Cobranza del Programa de Crédito y
Financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores

V. RESPONSAEBILIDADES
1. Comité de Evaluacién y Autorizacion de Crédito y Financiamiento 3
1.1. Resolver sobre las acciones y gestiones a realizar sobre temas de los créditos y
expedientes del programa MicroYuc.

2. Jefe de Departamento R
2. 1. Gestionar las firmas de los instrumentos juridicos con los beneficiarios del [
programa. ‘

2. 2. Entregar a los acreditados la documentacion relativa a sus contratos de crédito y
SUS anexos, '

2. 3. Enviar a los acreditados los recordatorios de pago via correo electrénico.

2. 4. Notificar a los acreditados, via correo electronico, de incumplimientos de pago, en
SU ¢aso.

2.5. Notificar a los acreditados, via correo electrénico, el estatus de incumplimiento,
en su caso, y la posibilidad de iniciar el proceso de terminacién anticipada del
crédito en caso de no cumplir las obligaciones de pago.

2. 6. Programar y llevar a cabo visitas de cobranza.

2.7. Integrar los expedientes de cobranza de los acreditados.

2. 8. Presentar al Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento el
estatus de incumplimiento y cobranza, asi como cualquier otra- circunstancia
relevante para su conocimiento, de los expedientes, segun que corresponda.

2. 8. Notificar a los acreditados y dar cumplimiento a las resoluciones del Comité.

2. 10. Elabora las fichas de pago.

2. 11. Solicitar al Jefe del Departamento de Administracién y Operaciones la emisioén de
facturas.

3. Jefe del Departamento de Administracién y Operaciones

3.1. Enviar al Departamento de Desarrollo Competitivo el listado de ingresos no
facturados durante el mes. /

3.2. Realizar y enviar las facturas al acreditado y al Departamento de Desarrcllo |
Competitivo. ‘

Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento:

1. Gestiona la firma de los instrumentos juridicos en la fecha indicada previamente al
beneficiario del programa.

2. Entrega al acreditado la documentacion relativa al contrato de crédito y sus anexos, en
donde puede identificar los montos y fechas de pago del crédito.

3. Envia al acreditado un recordatorio de pago via correo electronico, con al menos dos dias
naturales de anticipacién a la fecha limite de pago del mes proximo a vencer.

4. (El acreditado realiza el pago del importe total de la amortizacién antes o en la fecha
limite de pago?

s Si: Continta con la actividad 15.

e No: Continda con la actividad 5.
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Financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores

10.

@
t1.
12.

Notifica al acreditado, el Gltimo dia habil del mes, via correo electronico que el crédito se

encuentra en incumplimiento de pago, otorgando plazo de 10 dias naturales.

¢ El acreditado da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro del plazo

otorgado?

Si: Continda con la actividad 15.

No: Continta con la actividad 7. A

Notifica al acreditado, via correo electrénico, el estatus de incumplimiento y la

posibilidad de iniciar el proceso de terminacién anticipada del crédito en caso de no

cumplir las obligaciones de pago.

¢ El acreditado da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro del plazo de

15 dias habiies?

Si: Continlia con la actividad 15.

No: Continta con la actividad 9.

Programa y lleva a cabo una visita de cobranza a cualquiera de los predios sefialados

dentro del expediente de crédito, a efecto de notificar nuevamente el incumplimiento y

solicitar el pago inmediato del importe vencido.

¢ El acreditado da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro del plazo de

15 dias habiles?

Si: Continda con la actividad 15.

No: Continda con la actividad 11.

Integra expediente de cobranza del acreditado. ‘}{
]

Presenta al Comité de Evaluacion y Autorizacién de Crédito y Financiamiento el estatus
de incumplimiento y cobranza, asf como cualquier otra circunstancia relevante para su
conocimiento.

Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento:

13.
Jefe
14.

15.

]
Jefe
16.

Resuelve sobre las acciones y gestiones a realizar sobre el crédito. |
de Departamento: ' {
Notifica al acreditado y da cumplimiento a la resolucion del Comité. ,/ '
Fin del procedimiento. i
¢El pago se puede relacionar con un crédito vigente?

Si: Centinda con la actividad 20.

No: Continda con la actividad 16.

del Departamento de Administracién y Operaciones:

Envia con al menos 2 dias habiles de anticipacion al cierre contable del mes, al

Departamento de Desarrollo Competitivo el listado de ingresos no facturados durante
dicho mes.

Jefe de Departamento:

17.

Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcion del listado de ingresos no
facturados, elabora las fichas de pago.

Jefe del Departamento de Administracion y Operaciones:

18.

19.

Reailiza la facturacion de acuerdo con la informacion proporcionada por el Departamento
de Desarrollo Competitivo.

Envia factura al Departamento de Desarrolio Competitivo.

F-PR-AIM-01 RO Pagina4 de6



% | Gobierno
! del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

. Direccidon de Innovacion y Competitividad Empresarial
de Yucatan . Y p |
Cédige Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCO-08 R0 ; 2410512021 No aplica

Procedimiento para Realizar [a Gestion y los Actos de Cobranza del Programa de Crédito y
Financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores

Fin del procedimiento.
Jefe de Departamento:
20. Solicita al Departamento de Administracién y Operaciones la emision de la factura a
nombre del acreditado.
Jefe del Departamento de Administracién y Operaciones: _
21. Realiza la facturacién de acuerdo con lo solicitado por el Departamento de Desarrollo /
Competitivo.
22. Envia factura al acreditado y al Departamento de Desarrollo Competitivo.
Fin del procedimiento.

Vil. [INDICADORES

Unidad de e e e
medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

Indicador Férmula

anexo final
Diagrama de '
Flujo del
Procedimiento
para Realizar ia
Gestién y los
Actos de \
No aplica Cobranza del DCO Indefinido Tano | 1afio Eliminar )
Programa de
Crédito y
Financiamiento
Denominado
MicroYuc
Emprendedores

Vill. ANEXQOS
Cédigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* | Disposicion
)
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacién del Procedimiente para Realizar la
Gestion y los Actos de Cobranza del Programa de
24/05/2021 00 Crédito y Financiamiento Denominado MicroYuc
Emprendedores.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

o

=
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Empresarial
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Gestién y los Actos de Cobranza del Programa de

Realizar la Gestién y ios Actos de Cabranza
del Programa de Créadito y Financtamiento
Denaminado MlcroYuc Emprendederes

1.~ Gestionala flrma de los instrumentos Jurldicos en
{atachaindicada previamente al beneficiarie del
programa.

Jefe de Departamento

l

2.-Entrega al sollcitante la documentaclon relativa
al contrate de crédlio y sus anexps, en donde puede
identificar los montos yfechas de pago dei crédito,

Jefo de Departamento

3.- Envlz al acreditadorecordatorio de pago via
coireo electrdnico, conal menos dos dlas naturales
deanticipaclén ala fechalimite de pago delmes
proximo a vencer.

Jate de Departamenta

4.- ;El acreditade realiza el pago del
importe total dels amortizaclén antes
o enlafechallimite de pago?

5.- Notifica, el Gitimo dia habll det mes, via correo
efgctronico gue el orédito se encuentra en
Incumplimlents de page, etorgando plazo dell dias
naturales,

Jefe de Departamento

8.- ;El acreditad o da cumplimiento a
Ias obligaciones d e pago vencidas
dentro del plazo otergade?

R

7~ Natifica al acreditado, viz corrac electrénico, 2l

estatus de Incumplimlento yla posibilidad de Inlciar

el procesode terminzclon anticlpada detcrédito en
case deno cumplirias obligaciones de pago.

Jefe de Departaments

B,~ ;Elacreditade da cumplimiento 2
las obllgaciones de pago vencldas
dentro del plazo de 1S dlas hablles?

Mo
h 4

8- Programay Heva a cabo unavisita de cobranzaa
cualquiera de {os predlos sedalados dentro del
expedlente de crédito, aefecto de notificar
nuievamente et incumplirlente y solicitar ef pago
inmediato def Importe vencido,

Jefu da Departamento

0.- ¢Elacreditado da cumplimlento a
las obligaciones de pago vencldas
dentro del plaza dz 15 dias habies?

No

.- Integra expediente de cobranza dei acreditade,
i~

Jefe de Dapartamento

|

12.- Presenta al Comitd de Evaluacion y Autorlzac|én
de Credlto y Financiamiento el estatus do
incumplimiento y cobranza, asl como cualgules atra
circunstancia relevante para su conocimiente.

WJefe de Departamento

l

13- Resuelve sobre lasaccionesy gestlones a
reallzar sobre el crédita.

Comdté d e Evaluaclény Autorizaclon de Crédito y
Fl

I

14~ Notifica al acreditado y da cumplimiente afa
resolucion del Com|té,

«Jefe de Dapartamenta
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16,- Envia con al menos 2 dias habiles de anticipacion

al clerrecontable del mes, al Departamento de

Desarrallo Competitive el listado de ingresos no
facturados durante dicho mes.

15.- ;El pago se puede relacicnar con

un crédito vigente? No—»

Jefe del Departamento de Adminlstracion y

Operaciones
Si
h'd ¥
20.- Solicita al Departamento de Administracidn y 17.- Dentro de los S dfas hablles posteriores ala
Operacionesiaemisionde lafacturaa nombre del recepcion del istade de ingresos no facturados,
acreditadoe,

elaboraias fichas de pago.

Jefe de Departamento Jefe de Departamento
7. h A
2.~ Realiza la facturacion de acuerdo con io 18.- Realizala facturacion de acuerdo conia
sclicitado por el Departaments de Desarrolle

informacion proporcionada por et Departamento de
Competitivo. Desarrolto Competltiva.

Jefe dei Departamento de Administracién y Jefe del Bepartamento de Administraciény ’
Bperaciones
1

Operaciongs

22.- Envia factura al acreditado y al Departamento de

( 19.- Envia factura af Departamento de Desarrolio
Desarrollo Competitivo, Competitivo.
Jefe del Departamento de Administracién y Jefe del Departamento de Adrminisiraclén y i
Operaciones Operaciones . .

Fin

Gestidn y ios Actos de Cobranza de!
Programa de Crédito y Financlamiento
Denominado MicroYuc Emprendedores
Realizada
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Gobierno
del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

de Yucatan Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

rreEms)

Cédigo ' Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR—DlC—DCO-qg ROO 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa MicroYuc Emprendedores

. OBJETIVO
Impulsar las actividades econémicas de los emprendedores, asi como de las micro y pequefias
empresas del Estado de Yucatan, a fin de contribuir con el desarrollo social y econémico de
su poblacion, a través def otorgamiento de créditos de facil acceso y bajo costo.

. ALCANCE _
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial del |
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobiemo del Estado de Yucatan, y al Comité de
Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento del programa Microyuc.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25 y Articulo 6, Apartado A, Fraccion [; de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fraccidon XIV; del Decreto 103/2013 que crea ef Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 31, Fraccion VI; del Estatuto Organico del instituto Yucateco de Emprendedores.
Decreto 130/2019 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Crédito y
Financiamiento denominado MicroYuc Emprendedores.

Decreto 300/2020 por el que se modifica el Decreto 130/2019 por el gue se emiten las Reglas

de Operacién del Programa de Crédito y Financiamiento denominado MicroYuc
Emprendedores.

IV. DEFINICIONES

Acreditado: La persona fisica o moral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de los recursos del Crédito.

Contrato: Ei instrumento juridico en virtud del cual se formalicen los derechos y obligaciones
del Instituto y el Acreditado en el otorgamiento del crédito.

Credito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los

recursos de Microyuc, para ejecucién de proyectos viables que contribuyan al desarrollo
economico del estado.

Microyuc: Se refiere al programa de crédito y financiamiento del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Reglas de Operacion: Las Reglas de Operacién vigentes del Programa de Crédito y
Financiamiento denominado Microyuc Emprendedores.
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Procedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa MicroYuc Emprendedores

V. RESPONSABILIDADES
1. Comite de Evaluacién y Autorizacion de Crédito y Financiamiento
1.1. Resuelve sobre las acciones y gestiones a realizar sobre el crédito.
2. Jefe de Departamento del Departamento de Administracidn y Operaciones
2. 1. Notificar a los solicitantes y dar cumplimiento a las resoluciones del Comité de
Evaluacién y Autorizacién de Crédito y Financiamiento.
2. 2. Gestionar con los solicitantes las firmas de sus contratos de crédito, asi como los ,
anexos. .
2. 3. Nofificar a los acreditados, en su caso, del incumplimiento de las obligaciones de \K )
establecidas en los instrumentos juridicos relativos a los créditos. LR
integrar los expedientes de gestiones de comprobaciones de los acreditados.
Revisar que la documentacidn respalde la correcta aplicacién del recurso al \
destino del crédito sefialado en los instrumentos juridicos.
2.6. Presentar al Comité de Evaluacidn y Autorizacién de Crédito y Financiamiento el
estatus de incumplimiento de comprobaciones, asi como cualquier otra
circunstancia relevante para su conocimiento.

SEN
RN

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento:

1. Notifica al solicitante la resolucion del Comité de Evaluacion y Autorizacién de Crédito y
Financiamiento, en la que se incluye el monto y destino del crédito aprobados.

2. Gestiona con el solicitante |a firma el contrato de crédito en la fecha indicada, asi como
los anexos, entre los que se incluye la carta compromiso mediante la cual se obliga a
destinar el monto del crédito de acuerdo al contenido de la fraccion Xlil del articulo 18 de
las Reglas de Operacion del Programa.

3. (Kl acreditado entrega sus documentos comprobatorios en el plazo establecido en los
instrumentos juridicos?

e Si: Continda con la actividad 14.

s No: Contintia con la actividad 4.

4. Notifica al acreditado, en un plazo maximo de 10 dias naturales, via correo electrénico,
el incumplimiento de las obligaciones de comprobacién establecidas en los instrumentos
Juridicos relativos al crédito.

5. ¢El acreditado entrega documentos comprobatorios dentro de los siguientes 15 dias
hébiles?

e Si: Contintia con la actividad 14.

» No: Continlia con la actividad 6.

6. Notifica al acreditado, via correo electrénico, el estatus de incumplimiento y la posibilidad
de iniciar el proceso de terminacion anticipada del crédito en caso de no cumplir las
obligaciones de comprobacion relativas al crédito.

7. (El acreditado entrega documentos comprobatorios dentro de los siguientes 15 dias
habiles?

e Si: Contintia con la actividad 14.
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Procedimiento para Comprebar el Destino del Crédito del Programa MicroYuc Emprendedores

e No: Continda con la actividad 8.

8. Programa y lleva a cabo una visita a cualquiera de los predios sefalados dentro del
expediente de credito, a efecto de notificar nuevamente el incumplimiento y solicitar la
comprobacién inmediata. ,

9. ¢Elacreditado entrega documentos comprobatorios dentro de los siguientes habiles?

e Si: Contintta con la actividad 14.

e« No: Continda con la actividad 10 <R

10. Integra expediente de gestiones de comprobaciones del acreditado.

11. Presenta al Comité de Evaluacién y Autorizacion de Crédito y Financiamiento el estatus
de incumplimiento de comprobaciones, asi como cualquier otra circunstancia relevante,
para su conocimiento. '

Comité de Evaluacién y Autorizacion de Crédito y Financiamiento:
12. Resuelve sobre las acciones y gestiones a realizar sobre el crédito.
Jefe de Departamento:

13. Notifica al acreditado y da cumplimiento a fa resolucién del Comité.
Fin del procedimiento.

14. Revisa, dentro de los siguientes 5 dias habiles, que la documentacion respalde la correcta
aplicacién del recurso al destino del crédito sefialado en los instrumentos juridicos.

15. ¢La documentacién cumple los requisitos para acreditar la correcta aplicacion del recurso
ai destino del crédito sefalado en los instrumentos juridicos?

s Si: Continda con la actividad 186.

e No: Contintia con la actividad 4.

16. Notifica al acreditado en un plazo maximo de 2 dias habiles del cumplimiento en tiempo
y forma de las obligaciones de comprobacion del destino del crédito sefalado en los
instrumentos juridicos. '

17. Anexa la decumentacién comprobatoria al expediente de crédito correspondiente.

Fin del procedimiento.

Vil. INDICADORES

" . Unidad de L
indicador Formula medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vill. ANEXQOS
- Nombre del C AT* AC* PTC* | Disposicion
Codigo anexo Ubicacién final
Diagrama de
No aplica Fiujo del DCO indefinido ;| 1 afio | 1afio Eliminar
Procedimiento
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para Comprobar
el Destino del
Crédito del
Programa
MicroYuc
Emprendedores

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisidn Actividad
Generacion del Procedimiento para Comprobar el
24/05/2021 00 Destino del Crédito del Programa MicroYuc
Emprendedores,

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTOQ
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Diagrama de Flujo del Procedirhiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa MicroYuc

Emprendedores

Comprobar el Bestino del Crédito def
Programa MicraYuc Emprendedores

1.-Motifica al seliciant2 la resalucidn del Comité da
Evaluaclany Auterizacidn da Crédltey
Financlamiento, enfa que se incluye el monto y
destino def crédite aprobados.

Jate da Departomento

2.- Gostlona con el salicltante la firma ef contrata de
crédto on lafechaindicada, ast comolos anexos,
entrelos que s2incluye la carta compromiso
medlanta la cual s8 obliga a destinar el monto del
crédito de acuerdo ai contenide da fa fracelan XH det
artleulo 18 de las Reglas de Operacldn del Programa

Jefe de Departamento

3.- (El acraditado entrega sus
documentos comprabatorios en el
plazo establecida an los instrumentos
jurldlcos?

No
¥

4.~ Notlfica al acreditedo, en un plazo maximo de 10
dlasnaturales, vla correc slsctrénlcn, el

incumplimianto dz las obilgaciones da comprobacién|
establecidas en los instrumentas Junidicos relatives

al erédito.

Jefn da Dspartamesto

.- .El acreditado entrega documentos
comgrobatarias dentro de los
siguientss 15 dlashabiles?

Mo

+

8.~ Notitica al acreditado, via correo electronico, l
estatus de Ineumplimiento yia posibilidad de Inlelar
et procesode tenminacisn anticipada del crédito en
case deno cumplir las obligaciones de
comprobacidn ralativas al erédito..

Jefe de Departamenss

.- .El acreditad o entrega decumentos
comprobatorios dentro de fog
siguientas 15 dlas hibiles?

P

8.~ Programa y Heva a caba una visita 2 cualqulera de
{os prado! fialades denitro del di de
crédil o, 3 efecta denotificar nusvaments et
incumplmlante y solicitar la comprobacidn
inmedlata.

Jete de Departamento

- Elacraditada entrega dacumento
comprobatorios dentro de los
siguiantes habiles?

gl
¥

14.- Revisa, dentro delos slgulentes 5 dlas habiks,
que ia documentacian respalda la corresta
aplicacidn del racurso al desting del erédito sefatada
enlos instrumsentos juridlcos.

Jete de Dapastaments

~3La documentacion cumgl
raquisitos para acreditar lacorracta
aplicacidndel recurso al destino det
grédito sefalado en los strumentas
Jurldleas?

16.- Notiflca al acreditado en un plazo maxima de 2
dias habiles dai cumplimiento an tlempn y forma de
fas obligaclones de comprobacion dei destino del
credto sefialade enlos Instrumantos furldicos,

Jofe de Dapartamento

17.- Anexa la documantacién comprobatorla al
expediente da credito correspondiants.

Jefe de Blepartamento

Destinu del Créd|te del Programa MicroYuc

Emprendedores camprabada

10.-Integra expediente de gastiones de
comprobaciones del acreditado.

Jetade Departamants

.- Presenta af Comité de Evaluaciony Autarlzacidn
de{rédito y Financiamienta el estatus de
ncumplimlant de comprobaciones, asl como
cualquier otra circunstancia relevante para su
conacimiente.

Jefo de Dapartamonto

!

12.- Resualve sabre las scticnes y gestiones a
realizar sobre el crédita,

Carmité de Evaluaclény Autorizacién de Crédita y
F

!

13.- Notifica al acreditada y da cumplimients 2 fa
resolucién del Comlié.

Jefa de Departamento
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Gobierno
del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

de Yucatan Direccion de Innovacion y Competitividad- Empresarial
Cdodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-10 R0OO ~24/05/2021 No aplica
Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y Financiamiento Denominado

MicroYuc Emprendedores

. OBJETIVO
tmpulsar las actividades econdmicas de los emprendedores, asi como de las micro y pequefias
empresas dei Estado de Yucatan, a fin de contribuir con el desarrollo social y econémico de
su poblacion, a través del otorgamiento de créditos de facil acceso y bajo costo.

. ALCANCE ,
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial, al Jefe
del Departamento Juridico del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado
de Yucatan, y al Comité de Evaluacidn y Autorizacion de Crédito y Financiamiento del
programa Microyuc.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25 y Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3 y Articulo 5, Fraccion XIV; del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 31, Fraccidn VI, del Estatuto Orgéanico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Decreto 130/2019 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Crédito y
Financiamiento denominado MicroYuc Emprendedores. :

Decrato 300/2020 por el que se modifica el Decreto 130/2019 por el gue se emiten las Reglas
de Operacion del Programa de Crédito y Financiamiento denominado MicroYuc
Emprendedores. ‘

IV. DEFINICIONES

Acreditado: La persona fisica 0 meoral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de los recursos del Crédito.

Contrato: El instrumento juridico en virtud del cual se formalicen los derechos y obligaciones
del Instituto y el Acreditado en el otorgamiento del crédito.

Comité: El Comité de Evaluacion y Autorizacién de Crédita y Financiamiento del programa
Microyuc. ‘

Credito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los

recursos de Microyuc, para ejecucién de proyectos viables que contribuyan al desarrollo
econdmico del estado.

El instituto: Ei Instituto Yucateco de Emprendedores.
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?;hé‘;;’afgo INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
de Yucatidn ; Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-10 R0O 24/05/2021 No aplica
Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y Financiamiento Denominado

MicroYuc Emprendedores

Expediente de Crédito: Documentacién entregada por el interesado, el analisis financiero del
proyecio y el dictamen juridico de este. '

Microyuc: Se refiere al programa de crédito y financiamiento del Instituto Yucateco de N
Emprendedores. Vi

Reglas de Operacién: Las Reglas de Operacién vigentes del Programa de Crédito y
Financiamiento denominado Microyuc Emprendedores.

IYEM: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

VY. RESPONSABILIDADES
1. Comité de Evaluacién y Autorizacién de Crédito y Financiamiento
1.1. Evaluar las solicitudes de crédito para su aprobacién o rechazo.
2. Jefe de Departamento
2. 1. Recepcionar y revisar los documentos de los solicitantes.
2. 2. Notificar a los solicitantes, en su caso, sobre documentacion faltante o
complementaria y resoluciones del Comité.
Desechar los expedientes no integrados.
Asignar folio a los de expediente de crédito
Archivar los expedientes.
Programar y notificar a los solicitantes las fechas de firma de los instrumentos
juridicos para las formalizaciones de los créditos.
2.7. Solicitar al departamento juridico la elaboracion de los instrumentos legales para
ias formalizaciones de los créditos.
2.8. Gestionar la formalizacién de los créditos mediante las firmas de los instrumentos
juridicos correspondientes.
3. .Jefe del Departamento Juridico
3.1. Elaborar los instrumentos juridicos correspondientes para la formalizacion de los
créditos. :

NEREREE
oo s w

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento:

1. Recepciona los documentos del solicitante, de acuerdo con el listado contenido en el
articulo 9 de las Reglas de Operacion del Programa.

2. Revisa, dentro de los siguientes 2 dias habiles, la documentacion presentada por el
solicitante.

3. ¢La documentacién fue presentada de forma completa para la integracién del expediente
de credito?

e Si: Continta con la actividad 7.
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: Gohierno
del Estado INSTITUTC YUCATECO DE EMPRENDEDORES

2 Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial
e de Yucatan \
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-GIC-DCO-10 RO0 24/05/2021 No aplica

I5rocedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y Financiamiento Denominado

MicroYuc Emprendedores

B

m e o O

Comité de Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento:

8.

Jefe de Departamento:

9.
L3

10.

11.

12.
13.

@

14.
15.

16.

17.

No: Continda con la actividad 4.
Notifica al solicitante, mediante correo electronico, sobre la documentacién faltante,
otorgando un plazo de 2 dias habiles para la complementacion del expediente de crédito.
¢ El solicitante entrega documentacion dentro del plazo otorgado?
8i: Continda con la actividad 2.
No: Contintia con la actividad 6.
El expediente se desecha como no integrado.

Fin del Procedimiento.
Asigna folio de expediente de crédito, de acuerdo al calendario, la sesion correspondiente
del Comité de Evaluacion y Autorizacién de Crédito y Financiamiento, para su analisis y
discusidn.

Evalla la solicitud de crédito para su aprobacion o rechazo.

¢ El Comité solicita documentacién complementaria?

Si: Continda con la actividad 10.

No: Contindia con la actividad 12.

Notifica al solicitante, via correo electrénico, dentro del plazo de 5 dias habiles, el
requerimiento de documentacién complementaria, realizado por el Comité de Evaluacién
y Autorizacion de Crédito y Financiamiento.

¢ El solicitante entrega la documentacion complementaria solicitada por el Comité de
Evaluacion y Autorizacion de Crédito y Financiamiento, dentro del plazo de cumplimiento
sefialado por éste?

Si: Continda con la actividad 12.

No: ContinGia con la actividad 14.

Notifica resolucion al solicitante, dentro del plazo de 5 dias habiles.

¢El acreditado acepta el crédito dentro de los 15 dias naturales posteriores a la
notificacién de la resolucién?

Si: Continta con la actividad 16.

No: Continta con la actividad 14.

Elabora resolucién de cancelacién del expediente de crédito.

Archiva el expediente como totaimente concluido.

Fin del Procedimiento.

Programa y notifica al solicitante la fecha de firma de los instrumentos juridicos para la
formalizacién dei crédito.

Solicita al departamento juridico la elaboracion de los instrumentos legales para la
formalizacion del crédito.

Jefe del Departamento Juridico:
18. Elabora los instrumentos juridicos correspondientes para la formalizacion del crédito.
Jefe de Departamento:
19. Se formaliza el crédito mediante la firma de los instrumentos juridicos correspondientes.
20. Archiva el expediente de crédito y comienza seguimiento.

Fin del Procedimiento.
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§ fgbéiigga INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
: : Direccion de Innovacidon y Competitividad Empresarial
0, deYucatdn Y P P
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DIC-DCO-10 R00 ) 24/05/2021 No aplica
Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y Financiamiento Denominado

MicroYuc Emprendedores

Vil. INDICADORES

Unidad de . e
medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

Indicador Formula

Viil. ANEXOS

Cédigo Nombre del Ubicacisn AT* AC* PTC* Disp9sici6n
anexo final
Diagrama de
Flujo dei
Procedimiento
para Integrar los
Expedientes del ,
No aplica Programa de DCO Indefinido 1ano | 1afio Eliminar
Créditoy
Financiamiento
Denominado
MicroYuc
Emprendedores

S ——
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Gobiernc
del Estado : INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

e 5 i Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial
I de'Yucatdn | . y P P
Cédigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-DCO-10 ROO 24/05/2021 No aplica

Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y Financiamiento Denominado |
MicroYuc Emprendedores i

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Mimero de revision Actividad

Generacion det Procedimiento para integrar los
expedientes del Procedimiento para Integrar los

24/05/2021 00 Expedientes del Programa de Crédito vy
Financiamiento Dencminado MicroYuc
Emprendedores.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo-

Wﬂ
Mary.Angélica Pérez Lopez
Direcciénde Innovacién y Competitividad

Empresarial
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CGobierno |
' del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

A de Yucatdn Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
LPEEEATES) i

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y
financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores r \\\

Integrar los Expedientes del Programade
Crédito y Financiamiento Denominado
MicroYue Emprendedores

1.-Entrega documentos de acuerdo congl Histado
contenido en elarticulo 8 delas Reglas de Operacion
ded Programa.

Jefe de Departamento

2.~ Revisa, dentro de|os siguientes 2 dias habiies, la
documentacion pressntada por el salicitante. ,_®

Jetfe de Departamento

3
"

e,

4.~ Netifica al solicitante, mediante corren
electrénicn, sobre la documentacién faltante,
TN — otorgands un plazo de 2 dlas habiles parala
complementaciéndel expedienta de crédito.

.~ ;La documentacion fue presentada
deforma completapara laintegracion
del expediente de credito?

vefe de Departamento

St

|

5.~ ;El sollcitante entrega
decumentacion dentro del plazo
otorgado?

7.- Asigna folio de expedlente de crédito, de acuerde
al calendario, la sesion correspondiente def Comitg
deEvaluaclon y Autorizacion de Crédito y
Financiamients, para su anafisis y discuslon.

Jafe de Departamento ¥

B.- Elexpedients s# desecha como no Integrado.

8.- Evalia la solicitud de crédito para suaprobacién Jefe de Departamento
orechazo.
h .
Camité de Evaluacién y Autorizacion de Crédito y ) Fir
Flnanciamlento
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| g‘gibéizgge | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

de Yucatan Direccitén de Innovacion y Competitividad Empresarial

ERTES)

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y
financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores \

9.~ ;El Comité salicita documentacion
complemantarla?

St

l

10.- Notifica al sallckante, via correo electrénica,
dentro dei plazo de 5 dias hdbiies, el requerimlienta
dedocumen tackon complementaria, realizado poref
Comité de Evaluaclén y Autarizacién de Créditay
Flnanciamienta.

Jofo de Dopartamanto

.~ ¢El solicitanteentregals
docurnentacian complementaria
solicitada por el Comitg, dentro del
plaze de cumplimlento sefalado por
éste?

Si

12.- Notiflca re solucion af solicitante, dentra de
plazo de 5 dfas habies, 4——@

Jefe de Departamento

.- ¢ El acreditado acepta el créditt
dentra delos 16 dizs naturales
posterfores atanotl{lcacién de la
resolucign?

1.« Elaboraresolucidn de cancelacian del
g exped|ente de crédiro, q—®

Jefo de Dapartarnento

sl

|

16.~ Archiva ol expediente como totalmente
cancluido.
16.- Programay notifica al sollcitantela fecha de
firma delos instrumentes Jurigicos paraia
formafizac|on del crédito.

Jefe da Dopartamante

Jefe do Departamento
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Gobierno
del Estado INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

"/ de Yucatan Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
YRR |

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito y

financiamiento Denominado MicroYuc Emprendedores Y

17.- Solictta al de partamento juridico la elaboracion
delosinstrumentos legales para la formalizacion del
crédito,

Jefe de Departamento

18.- Elaboralos instrumentos juridicos
correspondientes parala formallzacidn del crédito.

Jefe dei Departamento Juridico

18.- Se formaliza el crédito mediante fa firma de los
instrumentos juridicos correspendientes.

Jefe de Departamento

20.- Archiva el expediente de crédito y comienza
seguimiento,

Jefe de Departamento

Expedientes dei Programa de Crédito y
Financiamiento Denominado MicroYuc
Emprendedores Integrados
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A% % Juntos transformemos

» Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBIERNO ESTATAL 2018 2024 Direccion de Emprendedores

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actalici" -
PR-DEM-AIT-01R00 03/12/2018 No aplica

Procedimiento para Solicitar Salones, Mobiliario y Equipo

iNDICE
Péagina

. OBJETIVO 2
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V.  RESPONSABILIDADES 2
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VIl.  INDICADOR 3

VIIl. * ANEXO0S

IX.  CONTROL DE CAMBIOS
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¢ Juntos taansformemos ; _’
. YU tatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES “ 3’{.&
FOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 Direccion de Emprendedores j
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-AIT-01R00 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Solicitar Salones, Mobiliario y Equipo

[.  OBJETIVO
Definir el procedimiento que deben sequir los colaboradores del Instituto Yucateco de
Emprendedores para atender las solicitudes de salones, mobiliario y equipo, que realicen, tanto
clientes externos, asi como los mismos colaboradores para la imparticiéon de cursos, talleres,
mesas panel u otras actividades.

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 I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fracciones XVIII y XIX; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto
103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV.  DEFINICIONES
Colaborador: Persona adscrita a la plantilla de trabajadores del Instituto Yucateco de
Emprendedores.
Cliente: Personal externa al Instituto que desea rentar un espacio del mismo.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Espacio: Salén del Instituto a disponibilidad de préstamo para los colaboradores o renta
clientes.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1, Recibir las solicitudes de salén, mobiliario o equipo.
1.2. Agendar los salones solicitados, el mobiliario y equipo.
1.3.  Acondicionar los espacios segun las solicitudes.
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Juntos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
FOBIERNO ESTATAL 2016 - 204 Direccion de Emprendedores

YUCATAN

Cédigo Fecha de emision Fechade actualizacion
PR-DEM-AIT-01R0O 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Solicitar Salones, Mobiliario y Equipo

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe iasolicitud informal del cliente o colaborador.
2. Verifica la disponibilidad del espacio.
3. ¢Elespacio esta disponible?
e Si: Contintia con la actividad 4.
e No: Fin del procedimiento.
4. Entrega al cliente o colaborador el F-PR-SSM-01 Formato de Solicitud de Salones,
Mobiliario y Equipo.
5. Explica al cliente o colaborador el método de llenado para el F-PR-SSM-01 Formato de
Solicitud de Salones, Mobiliario y Equipo.
6. Recibe el F-PR-SSM-01Formato de Solicitud de Salones, Mobiliario y Equipo una vez que el
colaborador o cliente lo he llenado.
7. ¢Lapersona que solicita el saldén es un colaborador o un cliente?
e Cliente: Continua con la actividad 8.
e Colaborador: Continda con la actividad 9.
8. Realizalas gestiones del cobro necesarias.
9. Agenda el salon solicitado.
10. Acondiciona el saldn el dia y hora que fue solicitado de acuerdo a lo indicado en el F-PR-
SSM-01Formato de Solicitud de Salones, Mobiliario y Equipo.
Fin del procedimiento.

VIi.  INDICADOR
Indicador _ Férmula | Unidad de medida | Periodicidad | Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl.  ANEXO0S
o Nombre del .. | AT* | AC* | PTC* | Disposicion
Cadigo ahexo Ubicacion ‘ final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Solicitar AIT Indefinido Tafo lafio Eliminar
Salones,
Mobiliarioy
Equipo
F-PR-SgM-01 | policitud de AIT lano | laio | 2 Archivo
Salones, anos histérico
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Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBIERND ESTATAL 2010 - 2024 Direccién de Emprendedores

Codigo Fecha de emisién Fechade actaln
PR-DEM-AIT-01R0OO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Solicitar Salones, Mobiliario y Equipo

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NUmero de revision ’ ~ Actividad
03/12/2019 00 Generacion _fjeI‘ Procgdlmlento para Solicitar
Salones, Mobiliario y Equipo.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

"

~

e
G

= T} ;“:ijf -
gen
SN
Mayra Lisset|Dominguez Zenteno
DBirectora d\e Emprendedores
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Juntos teansformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar Salones, Mobiliario y Equipo

6.- Recibe el F-PR-SSM-01Formato de Solicitud de
. . Salones, Mobiliario y Equipo unavezque el
Solicitar Salones, Mobiliario y Equipo calaborador o cliente lo he llenado.

~ Coordinador

1.- Recibe la solicitud informal del cliente o .
colaborador. 7.- ;La persona que solicita el salon es Colaborado
un colaboradoro un cliente?
Coordinador
Cliente
y v
2.- Verifica ladisponibilidad del espacio. 8.- Realiza las gestiones del cobro necesarias.
Coprdinador . . . : T Goomader.. |

§ 9.- Agenda el salon solicitado.
No Fin

T T Cacrieder
si !
¥

10.- Acondiciona el salénel dia y hora que fue

3.- 4 El espacio estadisponible?

4.- Entrega al cliente o colaborador el F-PR-SSM-01 solicitado de acuerdo alo indicado en el F-PR-SSM-
Formato de Solicitud de Salones, Mobiliario y Equipo. 01Formato de Solicitud de Salones, Mobiliario y
Equipo.

Coordinador

Coordinador

5.- Explicaal cliente o colaborador el método de
llenado para el F-PR-SSM-01Formato de Salicitud o _ .
de Salones, Mobiliario y Equipo. Salones, Mobiliario y Equipo solicitados

Coordinador
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p INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Yucatan Direccion de Emprendedores

GOHIERND ESTATAL 2018 - 2024

~Salicitud de Salones, Mobiliario y Equipo

upiico

(O Privado

nterno

() Externo

AE () VictorCervera(VMCP

() Gratuito () Concosto: $ - por persona |

Distribucion de las salas

Auditsrio Hervadura - Seleccionar -
¢ . . O Auditorio
et B g O Herradura
I E E BN EN O £ I
EENEEsEm | BE il scuela '
BEEBEREEB  E R B SRR N O Mesas de trabajo

Escuels Tases g8 Yeabajo O otro:
Py >
A
¢, ¢ Y
o — | 9 e 9
EEE ous e 1Hls .
e ,". Q.
[ N N EEE ¥y NS

Observaciones:

EL COFFE-BREAK SE SERVIRA DE 15 A 30 MINUTOS DESPUES DE INICIADO EL EVENTO, Y SE RESURTIRA UNA
SEGUNDA VEZ A LAS 2 HRS, A EXCEPCION DEL CAFE.

SE PODRA DISPONER DE LA SALA 30 MINUTOS ANTES Y 15 MINUTOS DESPUES DEL HORARIO RESERVADO.

EL REAGENDAR UNA FECHA QUEDA SUJETA A DISPONIBILIDAD DE LA SALA. (MAXIMO 2 CAMBIOS CON UN TIEMPO
MAXIMO DE 2 MESES).

EN CASO DE CANCELACION (NO SERA REEMBOLSABLE EL PAGO) O CAMBIOS EN LOS EVENTOS, FAVOR DE AVISAR
CON 24 HRS DE ANTICIPACION AL CORREO: recepcionlhubiyem@gmail.com, DE LO CONTRARIO NO SERAN VALIDOS

Nombre y Firma del Solicitante Lic. Claudia C. Centurion Cardeiia
Jefe de Departamento
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ‘
Direccién de Emprendedores ‘
’

q&f HOBIEAND ESTATAL 2018 - 2024

Fecha de actualizacién
No aplica

Cédigo Fecha de emision
03/12/2019

PR-DEM-AIT-02 ROO
Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Trasciende: Reto Universitario Yucatan
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: Yu Catéﬂ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
 COBIBRNQ ESTATAL 2914 it Direccion de Emprendedores
Cédigo Fecha de emision
PR-DEM-AIT-02 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Trasciende: Reto Universitario Yucatan

. OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debera aplicar para coordinar la convocatoria de Trasciende:
Reto Universitario Yucatan.

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

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones I, Ill, XIV y XVI; del Decreto 103/2013 por el que se crea el
Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 33, Fracciones |, lll y IV; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

IV.  DEFINICIONES
BOOTCAMP: Modelo de entrenamiento intensivo con el objetivo de desarrollar habilidades que
permitan la transformacion de ideas en proyectos concretos.

Plataforma: Pagina web habilitada para el registro de los participantes y para que vayan
subiendo documentos que resultan del cumplimiento de tareas y actividades, conforme se
solicitan a través de las etapas de la convocatoria.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador

1.1, Publicary promover la convocatoria.

1.2. Confirmar a los participantes y solicitar su respectiva documentacion.

1.3. Filtrar alos inscritos con base en el cumplimiento documental.

1. 4. Compartir las instrucciones de cada una de las tareas a realizar a través de la
plataforma.

1.5. Evaluar las tareas de los participantes.

1.6. Seleccionar alos grupos ganadores con base en los resultados de sus tareas.

1.7. Llevaacaboel BOOTCAMP.

1.8. Evaluarlos proyectos generados en el BOOTCAMP.
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L% Juntos teansformermos
= Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
[/ conemio cstin zota-sons Direccion de Emprendedores
Cadigo Fecha de emision Fechade actv
PR-DEM-AIT-02 R0OO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Trasciende: Reto Universitario Yucatan

Vi.

1.9. Determinar el proyecto ganador y entrega el reconocimiento correspondiente al
mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador

1.

2.

Vil

Publica y promueve la convocatoria de Trasciende: Reto Universitario Yucatan en los
medios oficiales, redes sociales y pagina de internet del instituto.

Confirma a aquellos que se registren a través de la plataforma y les solicita la respectiva
documentacion, segun las reglas de operacion que correspondan.

Notifica a quienes no cumplan con los requisitos de inscripcion gue no podran continuar en
la convocatoria, explicando en cada caso el porqué.

Comparte a los participantes las instrucciones de cada una de las tareas a realizar a través
de la plataforma, de acuerdo a los tiempos definidos en las reglas de operacion vigentes.
Evalla las tareas de los participantes, segun estos las vayan cargando en el sistema una
vez que las elaboren.

Selecciona a los grupos ganadores con base en los resultados de sus tareas.

Invita a los grupos ganadores a participar en el BOOTCAMP, en las fechas definidas segun
las reglas de operacion.

Llevaacabo el BOOTCAMP en el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Evalla los proyectos generados en el BOOTCAMP.

Determina el proyecto ganador y entrega el reconocimiento correspondiente al mismo.

Fin del procedimiento.

emprendedores y/o

INDICADOR
Indicador ~ Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
. ([Total de
Porcentaje de o
capacitaciones capacitaciones
otorgadas]/[Total

otorgadas a Porcentaje Trimestral 100%

de capacitaciones
programadas] )*

MiPymes 100
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Juntos teansformemos

Yucatan

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

TieaiEn] |

Cédigo
PR-DEM-AIT-02 ROO

Fecha de emision
03/12/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Trasciende: Reto Universitario Yucatan

Vil

ANEXOS

Nombre del

Ubicacidn

AT*

Cédigo

anexo

AC*

PTC*

Disposicion
final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Coordinar la
Convocatoria de AIT
Trasciende: Reto
Universitario
Yucatan

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

Indefinido 1afo 1afo Eliminar

No aplica

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision ~Actividad
Generacién del Procedimiento para Coordinar la
03/12/2019 00 Convocatoria de Trasciende: Reto Universitario
Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

\
AuLi)rizé
/,/*“""”i:fq
~ N
- i W"q%%
23,

Mayra LissetDominguez Zenteno
Directora de Emﬁ( dedores
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Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
BOMIEAND ESTATAL 7010 2624 Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Trasciende: Reto Universitario
Yucatan

. ) . 6.- Selecciona alos grupos ganadores con base en
Coordinar la Convocatoria de Trasciende: los resultados de sus tareas.

Reto Universitario Yucatan

" Coordinager = @

4

.- Publica ypromueve |a convocatoria de 7.- Invitaa los grupos ganadores a participaren el

Trasciende: Reto Universitario Yucatan en los - .
medios oficiales, redes sociales y pagina deinternet BOOTCAMP, en las f;:zz:gifi'gr"das seglnlasreglas

del instituto.

Coordinador

Coordinador

2.- Confirma a aquellos que se registren a través de

laplataformay les solicitala respectiva 8.- Llevaa cabo el BOOTCAMP en el Instituto
documentacion, seglin las reglas de operacién que Yucateco de Emprendedores.
: correspondan.

~ Coordinador sordinador

v i 2 v

3.- Notifica a quienes no cumplan con los requisitos

deinscripcion que nopodran continuar en la 9.- Evalua los proyectos generados en el BOOTCAMP,
convocatoria, explicando en cada caso el porqué.

© Coodmador o
4.- Comparte a los participantes las instrucciones de
cadauna de las tareas arealizar a través de la 10.- Determina el proyecto ganadory entregael
plataforma, de acuerdo a los tiempos definidos en reconocimiento correspondiente al mismo.

las reglas de operacion vigentes.

- CoordlInador

v

5.- Evallia |as tareas de los participantes, segin
estos las vayan cargando en el sistema una vez que Convocatoria de Trasciende: Reto
las elaboren. Universitario Yucatan coordinada

_ Coordinador
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> Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES @ |

& GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 Direccion de Emprendedores

Cédigo Fecha de emision Fecha de actli()n o
PR-DEM-AIT-03 ROO 03/12/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar la Modalidad Pasos Iniciales

iNDICE
Péagina

. OBJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2

IIl.  FUNDAMENTO LEGAL 2

IV.  DEFINICIONES 2

V.  RESPONSABILIDADES 2

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VIl.  INDICADOR 3

VIIl.  ANEXOS 3

IX.  CONTROL DE CAMBIOS 4

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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' Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
HOBERKD ESTATAL 2015 2024 Direccion de Emprendedores K -
'
Cédigo ' Fecha de emision Fecha de actual
PR-DEM-AIT-03 ROO 03/12/2018 No aplica

Procedimiento para Realizar la Modalidad Pasos Iniciales

I'l-

Iv.

V.

VI.

OBJETIVO
Establecer la metodologia que deberan seguir los colaboradores adscritos a la Direccion de

Emprendedores para atender de manera oportuna a todo aquel usuario del Instituto que
requiera orientacion en el llenado inicial del formato del Modelo de Negocio CANVAS.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendedores del Instituto Yucateco de

Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Ambito Estatal

Articulo 3y Articulo 5, Fraccion V; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco
de Emprendedores.

Articulo 33, Fraccion VIl y Articulo 34, Fracciones Ill y V; del Estatuto Organico del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

DEFINICIONES
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

CANVAS: El modelo CANVAS es una herramienta gréafica que ayuda al analisis y definicion de una
idea para la generacion de un modelo de negocio.

RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1. Recibir a los usuarios que requieran orientacion en el llenado inicial del formato del
Modelo de Negocio CANVAS.
1.2. Explicar alos usuarios todos los componentes de un CANVAS.
1.3. Entregar a los usuarios un CANVAS para su elaboracion y retroalimentar a ellos
sobre la misma.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador:
1. Recibe al interesado en emprender que necesite aterrizar sus ideas de manera mas
especifica y le realiza una entrevista inicial para conocer mas a detalle sus inquietudes.

F-PR-AIM-01R0OO0 Pagina 2 de 4




L% Juntos transformemos

Yucatan

* comenno ESTATAL 2016 - 2624

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Emprendedores

(YUZATAN

~ Codigo
PR-DEM-AIT-03 ROO

Fecha de emision
03/12/2019

Fechade act

No aplica

Procedimiento para Realizar la Modalidad Pasos Iniciales

Vil

SR

©W>™®N,

-
e

Coteja el perfil del interesado.
Explica al interesado que es un CANVAS.

Entrega al interesado un F-PR-RMP-01 Formato de CANVAS para que lo elabore.
Agenda con el interesado una segunda reunién para revisar y retroalimentar el CANVAS.
.Elinteresado regresa ala segunda reunion?
Si: Continua con la actividad 7.
No: Fin del procedimiento.
Recibe al interesado en la segunda reunion.
Revisa el CANVAS (F-PR-RPI-01 Formato de CANVAS) elaborado por el interesado.
Retroalimenta al interesado acerca del trabajo realizado.
Invita al interesado a participar en los talleres que se imparten en el Instituto para

continuar con su formacion como emprendedor.
Fin del procedimiento.

INDICADOR

Indicador

Férmula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Variacion
porcentual de
personas que
acuden alos

puntos de

informacioén

([Total de personas
que acudieron alos
puntos de
informacion en el
afo actual -Total de
personas que
acudieron alos
puntos de
informacion en el
afo anterior]/
[Total de personas
que acudieron alos
puntos de
informacién en el
afo anterior])* 100

Porcentaje

Anual

30%

VIil.

ANEXOS

Cadigo

Nombre del

AT*

5

anexo

Ubicacion

PTG

Disposicion
final

No aplica Diag

del Procedimiento

rama de Flujo

AIT Indefinido

1afo 1ano

Eliminar

F-PR-AIM-01R00
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o Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
7 OBIERNO CSTATAL 2010 2024 Direccion de Emprendedares .
froeamn
] Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-AIT-03 R0OO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Realizar la Modalidad Pasos Iniciales

para Realizar los
Pasos Iniciales del

Proceso de
Emprendimiento
F-PR-RMP-O1 | CANVAS AIT laio lano | 2 fIchive
anos historico

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

[X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision  Actividad
03/12/2019 00 Generacgoln del Procedimiento para .Rgahzar los
Pasos Iniciales del Proceso de Emprendimiento.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mayra Lisset omfﬂg&ﬁe Zenteno
Directora de Emprendedores
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Juntos teansformemos

Yucatan

GOBIEAND ESTATAL 2018 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendedores

YQIfﬁTAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Modalidad Pasos Iniciales

Realizar los Pasos Iniciales del Proceso de
Emprendimiento

1.- Recibe al interesado en emprender que necesite
aterrizar sus ideas de manera mas especificay le
solicita el llenado del F-PR-RPI-01Formato de
Entrevista Inicial.

Coordinador .

2.- Coteja el perfil del interesado mediante una
platica verbal con el mismo.

Coordinador.

v

3.- Explicaalinteresado que esunCANVAS.

Coordinador

v

4 - Entrega alinteresadoun F-PR-RPI-01Formato de
CANVAS paraque lo elabore.

Coordinador

v

5.- Agenda con el interesado una segundareunion
para revisar y retroalimentar el CANVAS.

. Coordinador -

‘

B.- ;Elinteresado regresa alasegunda
reunion?

No Fin

7.~ Recibe al interesado en la segunda reunién.

T

8.- Revisa el CANVAS (F-PR-RPI-01Formato de
CANVAS) elaborado por el interesado.

- Coordinador

v

9.- Retroalimenta al interesado acerca del trabajo
realizado.

Coordinador =~

¥

10.~ Invitaal interesado a participaren los talleres
que seimparten en el Instituto para continuar con su
formacion como emprendedor.

Coordinador

Pasos Iniciales del Procesode
Emprendimiento realizados
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% Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES @

/' aomenno csmin ot 2un Direccion de Emprendedores ,
Cadigo Fecha de emision Fechade actlc -
PR-DEM-AIT-04 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir los Talleres del Impulso Emprendedor

iNDICE
Pagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
ll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 2
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 4
Vill.  ANEXOS 4
IX.  CONTROL DE CAMBIOS 5
X.  FIRMADE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES _
OMERND ESTATAL 2010 024 Direccion de Emprendedores i3
7 ,
Cédigo Fecha de emision Fecha de actim o
PR-DEM-AIT-04 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir los Talleres del Impulso Emprendedor

.  OBJETIVO
Definir el procedimiento adecuado de trabajo para impartir los Talleres de Impulso Emprendedor
del Instituto Yucateco de Emprendedores de manera eficaz.

il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendedores del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccion I; de ta Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3y Articulo 5, Fracciones Il [l y XV; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto

Yucateco de Emprendedores.
Articulo 33, Fracciones VIll y IX; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Metodologia de Inscripcién a los talleres: Consiste en llenar el F-PR-ICC-07 Formato de Ficha de
Inscripcion - Capacitaciones, enviar la documentacion de inscripcion al correo
impulsoemprendedor.iyem@gmail.com: copia de una identificacion oficial, acta de nacimiento,
CURP, F-PR-ICC-07 Formato de Ficha de Inscripcién - Capacitaciones, comprobante de pago y
posteriormente confirmar de recepcion al teléfono 941 - 21710 941 - 2170, extension: 29204

Programa: El Programa de Talleres de Impulso Emprendedor.

Taller: Nivel del Programa de Talteres de Impulso Emprendedor integrado por 10 sesiones.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director:
1.1. Aprobar el calendario de talleres.

2. Coordinador:
2.1. Elaborar el calendario de talleres.
2.2. Agendar a los talleristas.
2.3. Solicitar los espacios para los talleres.
2.4. Brindarinformacion alos interesados.
2.5, Confirmar las inscripciones,
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Juntos teansformemos

GOMERNO ESTATAL 2018 2024 Direccion de Emprendedores

Cédigo ' Fecha de emision Fecha de actaiﬁmw o

PR-DEM-AIT-04 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir los Talleres del Impulso Emprendedor

VI.

2.6. Llevar el control de las asistencias.
2.7. Elaborary entregar los reconocimientos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador

1.

Establece al final de cada semestre (entre el 15y 31 de junio y entre el 15 y 31 de diciembre),
en el F-PR-ITI-01 Formato de Calendario de Talleres, las fechas tentativas para el
Programa.

2. Presentael borrador al Director para su aprobacion o correccion.
Director
3. ¢Elborrador presentado es correcto?

e Si: Continlia en la actividad 4.
e No: Continta en la actividad 1.
Coordinador

4,

5.

1.
12.

13.
14.

Notifica a los instructores acerca de las sesiones de los talleres que se requerira que
impartan.

Contacta y confirma a los instructores nuevamente, al menos, con 3 semanas de
anticipacion (a la fecha del evento), las fechas y horarios.

Solicita al Jefe de Departamento el espacio que se utilizard para brindar el taller, el
material que se requiera y en su caso, la mesa del café; todo esto, al menos, con 3 semanas
de anticipacion (a la fecha del evento).

Elabora el flyer promocional y el diploma de quien impartira el taller, al menos, con 3
semanas de anticipacion (a la fecha del evento).

Envia el flyer a todo el personal de la Direccién de Emprendedores y solicita el apoyo de los
mismos para que lo difundan.

Aclara las dudas de los interesados.

Entrega la ficha de inscripcion (F-PR-ICC-07 Formato de Ficha de Inscripcion -
Capacitaciones)a aquellas personas que deseen inscribirse.

Explica la Metodologia de Inscripcion alos Talleres a los interesados.

Recepciona la ficha de inscripcion (F-PR-ICC-07 Formato de Ficha de Inscripcion -
Capacitaciones) y la documentacion requerida a través del correo electrénico
determinado.

Confirma con los Usuarios la recepcion de su documentacion.

;Esta sesion proxima es la Ultima sesion de la etapa del programa?

e Si: Continta con la actividad 15.

e No: Continla con la actividad 17.
15.

16.

Elabora los reconocimientos para los usuarios que atenderan a la etapa del programa, al
menos, con 1semana de anticipacion al dia del evento.

Imprime los reconocimientos para los usuarios que atendieron a la etapa del programa, al
menos, con 1 semana de anticipacion al dia del evento. '
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ,
FOBIERNG ESTATRL 2018 202t Direccion de Emprendedores ; .
,
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-AIT-04 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir los Talleres del Impulso Emprendedor

17.  Imprime el dia del evento, al menos con 60 minutos de anticipacion, la lista de usuarios
inscritos al taller (F-PR-ITI-02 Formato de Lista de Asistencia)
18. Acondiciona el lugar determinado previamente, al menos, con 30 minutos de anticipacion.
19. Supervisa el registro de los usuarios.
20. Solicita a los usuarios que responsan la encuesta de satisfaccion una vez concluido la
sesion, en caso de aplicar.
21. ;Estaeslaultimasesion de la etapa del programa?
e Sj: Contintia con la actividad 22.
e No: Continta con la actividad 14.
22. Entrega los reconocimientos al finalizar, comenzando por el del impartidor del taller y
posteriormente los de aquellos usuarios que asistieron(en caso de aplicar).
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR
Indicador ~ Formula____ | Unidad de medida | Periodicidad | Meta
: ) ([Total de
Porcentaje de N
o capacitaciones
capacitaciones otorgadas]/[Total
otorgadas a gadasi/l Porcentaje Trimestral 100%
de capacitaciones
emprendedores y/o *
MiPymes programadas])
100
VIIl.  ANEXOS
o Nombre del o AT* | AC* | PTC* | Disposicion
Codigo in 60 Ubicacion : - final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Noaplica | P2raImpartirios AT | Indefinido | 1afo | 1afio | Eliminar
Talleres de
Impulso
Emprendedor ,
F-PR-ITI-01 | Calendariode AT lafio | lafo | 2 Archivo
Talleres anos historico
F-PRTI-02 |Listade. AIT laro | lafo | 2 Archivo
Asistencia anos histérico
F-PR-ICC-07 | Fichade. AT lafic | lafo | 2 Archivo
Inscripcion - anos histoérico
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. Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

' GOSIERHO ESTHTAL 2018 - pand Direccion de Emprendedores %/
W-Cédigo Fecha de emision Fechade actliz»mw h

PR-DEM-AIT-04 ROO 03/12/2018 No aplica

Procedimiento para Impartir los Talleres del Impulso Emprendedor

Capacitaciones

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
03/12/2019 00 Generacion del Procedimiento para Impartir los
Talleres de Impulso Emprendedor

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé
|

=

Mayra Lisset chninq“ ez Zenteno
Directora de Emprendedores
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2 Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

4 GEUBERNG ESTATAL 2498 2023 Direccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir los Talleres de Impulso Emprendedor

v

6.- Soficitaal Jefe de Departamento el espacio que
se utilizaré para brindar el taller, el material que se

Impartir los Talleres de Impulso requieray en su caso, lamesadel café; todo esto, al
Emprendedor menos, con 3 semanas de anticipacion (ala fecha del
evento).
Coordinador

1.- Establece al final de cadasemestre (entre el 15y
31 de junioy entre el 15y 31 de diciembre), en el F-PR- ( : impartira el taller, al menos, con 3 semanas de
1

7.- Elabora el fiyer promocional y el diploma de quien

ITI-01Formato de Calendario de Talleres, las fechas

R anticipacién(alafechadel evento).
tentativas para el Programa. P ( )

Coordinador Coordinador

l ,

8.- Envia el flyer a todo el personal de la Direccién de
Emprendedoresy solicita el apoyo de los mismos
para que lo difundan.

2.- Presenta el borrador al Director para su
aprobacion o correccién.

Coordinador v 5 Coordinador

3.- ¢ El Director determina que el
borrador presentado es correcto?

N @ 9.- Aclara las dudas de los interesados.
o

Coordinador

10.- Entrega laficha de inscripcion{(F-PR-ITI 02
Formato de Ficha de Inscripcion) a aquellas personas
que deseen inscribirse.

4.- Notifica alos instructores acercade las sesiones
delos talleres que se requerird que impartan.

- Coordlnador Coordinador

5.- Contacta y confirmaa los instructores

nuevamente, al menos, con 3 semanas de .- ExplicalaMetodologiade Inscripcién alos
anticipacion(alafechadel evento), las fechasy Talleres alos interesados.
horarios.
Coordinador S ' Coordinador

[
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Yucatan

BUBENNG BEETATAL 2636 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir los Talleres de Impulso Emprendedor

12.- Recepciona la ficha de inscripcion (F-PR-IT| 02
Formato de Fichade Inscripcion)y ladocumentacion
requerida a través del correo electronico
determinado.

Coordinador:

v

13.- Confirma con los Usuarios la recepcion de su
documentacion.

Coordihador

)
<
4

-

-
/14-. ;Estasesion préximaes la Gltima
sesion de la etapa del programa?

15.- Elabora los reconocimientos para los usuarios
que atenderana la etapadel programa, al menos,
con 1semana de anticipacion al dia del evento.

Coordinador

l

16.- Imprime los reconocimientos paralos usuarios
que atendieron a la etapa del programa, al menos,
con 1semana de anticipacion al dia del evento.

CoordInador '

17.- Imprime el dia del evento, al menos con 60
minutos de anticipacidn, la lista de usuarios inscritos
altaller (F-PR-ITI-03 Formatode Lista de Asistencia)

Coordinador

18.- Acondiciona el lugar determinado previamente,

almenos, con 30 minutos de anticipacion.

Coordinador

v

19.- Supervisa el registro de los usuarios.

Coordinador -

|

20.- Solicitaa los usuarios gue responsan la
encuesta de satisfaccién una vezconcluido la
sesion.

Coordinador -

21-. ;Estaeslaultimasesionde la
etapa delprograma?

22.- Entrega los reconocimientos al finalizar,

comenzando por el del impartidor deltallery

posteriormente los de aquellos usuarios que
asistieron (en caso de aplicar).

Coordinador

Talleres de Impulso Emprendedor impartidos

Pagina 2 de 2




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIBANG ESTATAL 2518 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDBEDORES
Direccion de Emprendedores

Calendario de Talleres

[ Edicion |

| [[__Periodode Difusion

~ Nombrede!Taller

_ Fecha

_ Ponente

[ Edicién |

| |  Perlodode Difusion

~ NombredelTaller

Fecha |

lizs i Ponente

[ PeriododeDifusién

- Nombre del Taller

ST

B

—

F-PR-ITI-01R00
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBEAMO ESTATAL 2015 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDCORES
Direccion de Innovacion y Competitividad

Em

presarial

Ficha Inscripci

6n - Capacitaciones

Nombre del evento

Fecha del evento

Fechade elaboracion

CantidadaPagar

T CatosdelPariopante

s

Organizacion

*En caso de grupos anexar la relacion de participantes con nombre y apeT//Fos,

= " DatosparaFacturacion 5

Rt

Direccion

CodigoPostal

UsodeCFDI

__ Formas

dsPagp

Transferencia:

BBVA Bancomer. Clave
012910001089732379

Depésito:
BBVA Bancomer
0108973237. Suc. 7715
Banca de Gobierno
Mérida, Yucatan

Cheque:

A nombre del Instituto
Yucateco de
Emprendedores.

D Tarjeta de Débito

D Tarjeta de Crédito

D Efectivo

En caja del Instituto:

~ Método

dePago

Pago en una sola exhibicién

______ parcialidades

*Marcar con una X el recuadro a la forma de pago que desea aplicar.
*En caso de depdsito y transferencia bancaria, favor de enviar copia de /a ficha de depdsito con nombre via correo

electronico.

IMPORTANTE: En caso de cancelacion deberd reportarlo con cinco dias habiles de anticipacion o se le cobraré el 35% del

monto total del curso por gastos de operacion.

Favor de enviar su hoja de inscripcion y confirmar su recepcion via correo electronico

F-PR-ICC-07 ROO

Pagina 1de 1




%W Juntos transformemos

Yucatan

GOBERNG ESTATAL D018 - 20¢4

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Emprendedores

Codigo
PR-DEM-AIT-05 R0OO

Fecha de emision
03/12/2019

Fecha de actualizacion
No aplica

Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC del Emprendimiento Social

V.

Vil

Vil

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

[NDICE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R0O0

Péagina
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L % Juritos transformiemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUBEHHG FRIATAL 20946 - 2023 D i re C Ci é n d e E m p re n d edo res
Cédigo Fecha de emision Fechade actlc
PR-DEM-AIT-05 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC del Emprendimiento Social

. OBJETIVO
Establecer la metodologia que se deberd aplicar para impartir las platicas del ABC del
Emprendimiento Social.

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

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo B, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones I, lll, XIV y XV del Decreto 103/2013 por el que se crea el

Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 33, Fracciones lll y IX; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Evento: Imparticion de la Platica del ABC del Emprendimiento Sacial.

Platica: Platica del ABC del Emprendimiento Social.

Solicitante: Persona interesada en que se imparta una Platica del ABC del Emprendimiento en la
organizacion a la que pertenece.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1. Agendar las platicas.
1.2. Impartir las platicas y evidenciarlas con fotografias.
1.3. Registrarlas platicas en su informe mensual.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Recibe por parte del solicitante la peticién de una platica del ABC del Emprendimiento
Social.
2. Confirma el lugar, la fecha y hora definidas por el solicitante o establece, en conjunto con
éste, un lugar, horarioy fecha distintos.

F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4




Juritos transformemos

Yucatan

GUHERNG ERTATAL 3018 - 224

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccién de Emprendedores

Cédigo
PR-DEM-AIT-05 ROO

Fecha de emision
03/12/2019

No aplica

Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC del Emprendimiento Social

3. Confirma con el solicitante el dia del evento de la realizacion del mismo.

;El solicitante confirma la realizacion del evento?

e No: Contintia con la actividad b.

e Si: Continua con la actividad 6.
5. ¢Porqué no confirmd el evento?

e Deseareagendar: Continlia con la actividad 2.

e No hubointerés en el evento: Fin del procedimiento.
8. Acude alaimparticién de la platica.
7. Registralaasistencia de quienes acudieron al evento.

8. Imparte la platica del ABC del Emprendimiento Social. Se asegura de que

fotografias.

se capturen

9. Registralaactividad en su reporte mensual.

Archiva la lista de asistencia.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
([Total de eventos
de fortalecimiento
. al ecosistema
Porcentaje de
emprendedor
eventos de .
fortalecimiento al realizados]/[Total
. de eventos de Porcentaje Trimestral 100%
ecosistema .
fortalecimiento al
emprendedor .
. ecosistema
realizados
emprendedor
programados])*
100 4/
VIll. ANEXOS
~ |
Y I
- Nombre del . AT* AC* PTC* | Disposicién / Vo
Cédigo anexo Ubicacidn final | /f /xg 5
Diagrama de Flujo g
del Procedimiento ! 3
No aplica para Impartir las AIT Indefinido lafo | lafo Eliminar \
Platicas del ABC
del
F-PR-AIM-01R00 Pagina3 de 4




Junitos tiansformemos

. Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
4 GUBIERRO BERTATAL M8 - 2043 Direccic’)n de Emprendedores

Cédigo Fecha de emision Fechade actUalizacién """""""""""
PR-DEM-AIT-05 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC del Emprendimiento Social

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

IX. CONTROL BE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revisién Actividad

Generacion del Procedimiento para Impartir las
Platicas del ABC del Emprendimiento Social

03/12/2019 00

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

LUk
Mayra Lissé\zDJom}ng ez Zenteno
Directora de Emprendedores

F-PR-AIM-01R00 Pagina 4 de 4




Juntos transfarmemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUBIERNG EBTATAL 338 - 2004 Direccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC del Emprendimiento Social

Impartir las Platicas det ABC del
Emprendimiento Social

1.- Recibe por parte del solicitante la peticién de una
platica del ABC del Emprendimiento Social.

Coordinador

2.- Confirmaellugar, la fecha y hora definidas por el
solicitante o establece, en conjuntocon éste, un
lugar, horarioy fecha distintos.

Coordinador

3.-Confirmacon el solicitante el diadel evento de la
realizacion del mismo.

Coordinador

4.- ¢ El solicitante confirma la

realizacion del evento? 5.- ¢ Por qué no confirmé el evento?

No hubo interés
enelevento

Desea reagendar

6.- Acude a laimparticion de la plética.

. Coordinador

Péagina 1de 2




Junitos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUBENNG BSTATAL 318 - 2524 Direccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Impartir las Platicas del ABC del Emprendimiento Social

7.- Registralaasistencia de quienes acudieron al
evento,

Coordinador

8.- Imparte !a platica del ABC del Emprendimiento
Social. Se asegurade que se capturenfotografias.

Coordinador

9.- Registralaactividad en su reporte mensual.

Coordinador

10.- Archiva la lista de asistencia.

Coordinador

Platicas del ABC del Emprendimiento Social

impartidas

Pagina 2de 2




Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUHGERNG ESTATAL 38 2044 D!I‘eCCi (')n de Emprendedo I’ES
Cédigo Fecha de emisién Fechadeactualizacién
PR-DEM-AIT-06 ROO 03/12/2019 No aplica
Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion
iNDICE
Péagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 2
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VIl.  INDICADOR 6
ViIl.  ANEXOS 6
X. CONTROL DE CAMBIOS 7
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 7

F-PR-AIM-01R00

Paginalde7




Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUBIERNG EXTRYAL $i - 20823 DITECCi O’ n de E m pren ded O reS
Codigo Fecha de emision Fecha de actualiz
PR-DEM-AIT-06 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacién

. OBJETIVO

Establecer la metodologia de trabajo para los colaboradores adscritos a la Direccion de
Emprendedores del Instituto Yucateco de Emprendedores respecto a la Convocatoria de
Incubacion de Alto Impacto.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendedores y al Director General del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan.

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

Ambito Estatal

Articulo 3y Articulo 5, Fracciones V, VIy IX; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedoares.

Articulo 5, Fracciones IV y Xlli; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto 103/2013
por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 33, Fracciones IV y VI, y Articulo 34, Fracciones Il y lll; del Estatuto Organico del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

IV. DBEFINICIONES
Diagndstico: Analisis de la situacion actual de cada empresa, una entra entrevista con el
objetivo de determinar las necesidades del usuario del programa.

Evaluador: Evaluador del programa de Incubacién de Alto Impacto.

Pitch: Presentacion con una duracién maxima de 5 minutos con el objetivo de vender una idea
de negocio.

Programa de trabajo: Calendario de las actividades especificas a realizar en conjunto con el
usuario del programa.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General
1.1.  Definir la sede y la fecha del evento para el lanzamiento de la convocatoria de
incubacion.
1.2. Definir alos evaluadores que calificaran los proyectos participantes.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2de7




Junitos transformemos

. Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUEBIERNG ERATAL 305 - 20643 Direccién de Emprendedores
Cédigo Fecha de emision Fechade acthzacmn """""""""""
PR-DEM-AIT-06 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion

1.3. Presentary aperturar la convocatoria ante los medios de comunicacion.
2. Director
2.1. Presentary aperturar la convocatoria ante los medios de comunicacian.
2.2. Asistir a la reunién para evaluar los proyectos y seleccionar a aquellos que
pasaran ala sequnda.
2.3. Asistir a las presentaciones de pitch para evaluar los proyectos y seleccionar a
los ganadores.
3. Evaluador
3.1. Evaluar los proyectos y seleccionar a aquellos que pasaran a la segunda etapa
para presentar su pitch.
3.2. Evaluarlos proyectosy seleccionar alos ganadores de la convocatoria.
4. Coordinador
4.1. Elaborarla convocatoriay promueve la promocion.
4.2. Gestionar el espacio para el lanzamiento y convoca a los medios de
comunicacién.
4.3, Asistiral evento de lanzamiento en la sede y fecha definida.
4.4, Publicar la convocatoria y el formulario de registro de inscripcidn digita en los
medios oficiales del instituto.
4.5, Seleccionar alos solicitantes quienes hayan cumplido con la documentacién.
4.8, Convocar a los evaluadores para calificar los proyectos seleccionados
previamente.
4.7. Gestionar los espacios e insumos que se utilizardn para las actividades de la
convocatoria.
4.8. Notificar a los ganadores de cada etapa y a aquellos proyectos que no resulte
seleccionados.
4.9. Convocar alos evaluadores al evento de presentaciones de pitch.
4.10. Gestionarlafirma de la carta compromiso de cada ganador.
4.11. Elaborar el diagnéstico inicial y programa de trabajo de cada participante.
4.12. Llevaracabo el programa de trabajo.
4,13. Gestiona la firma de las cartas de terminacion.
4.14. Entregar las constancias de participacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Elaborala convocatoria con base en la normatividad establecida vigente.
2. Disefa la estrategia de promocion.
Director General
3. Define la sedeylafechadel evento para el lanzamiento de la convocatoria de incubacion.
4. Define a los evaluadores que calificaran los proyectos participantes.
Coordinador

F-PR-AIM-01R00 Pagina3de 7




Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUBIFHNG ESTATAL 2098« 20044 Direcoién de Emprer‘dedores
Cédlgo Fecha de emisién Fechade actln
PR-DEM-AIT-06 R0OO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacién

5. Contacta al responsable de la sede para agendar una visita a los espacios y definir el area
en donde se realizara el evento.

Directory Coordinador

8. Asiste a las instalaciones de la sede y define el drea en donde se realizard el evento, asi
mismo, los equipos y materiales necesarios para esto.

Coordinador

7. Convoca alos medios de comunicacién a asistir al evento.

Director General, Directory Coordinador

8. Asisten al evento de lanzamiento en la sede y fecha definida.

Director General y Director

9. Presentan y aperturan la convocatoria ante los medios de comunicacion, respondiendo
toda duda que se pudiera generar.

Coordinador

10. Publica, el dia de la presentacion y apertura, la convocatoria y el formulario de registro de
inscripcion digital (30 dias a partir de esta fecha) en los medios oficiales del instituto
(pagina web y redes sociales).

1. Llevaacabo la estrategia de promocion.

12.  Selecciona a los solicitantes quienes hayan cumplido con la documentacion especificada
en los requisitos definidos en la convocatoria, vencidos los 30 dias de promocion.

13. Convoca a los evaluadores, a mas tardar 15 dias después de haber vencido el periodo de
promocion, a través de un mensaje de texto o llamada telefonica, a la reunion para calificar
los proyectos seleccionados previamente.

14. Gestiona los espacios e insumos que se utilizaran para la reunién de evaluacion de
proyectos.

Director, Coordinador y Evaluador

15. Asiste a la reunion para evaluar los proyectos y seleccionar a aquellos que pasaran a la
segunda etapa para presentar su pitch.

Evaluador

16. Califica los proyectos de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en la convocatoria.

Coordinador

17. Concentra las calificaciones de todo evaluador que haya participado en la actividad.

18. Notifica, a més tardar 15 dias posteriores a la sesion de evaluacidn, por correo electronicoy
por llamada telefdnica a los ganadores de la primera etapa e informa los lineamientos para
la exposicion del pitch y la fecha, hora y lugar del evento de presentacion. Asi mismo,
notifica por estas vias a aquellos proyectos que no resultaron seleccionados.

19. Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran para el evento de presentaciones de pitch.

20. Convoca a los evaluadores, a mas tardar 15 dias despues de haber calificado los proyectos
en la primera etapa, a través de un mensaje de texto o llamada telefénica, al evento de
presentaciones de pitch.

Director, Coordinador y Evaluador

21. Asisten a las presentaciones de pitch para evaluar los proyectos y seleccionar a los
ganadores de la convocatoria.

F-PR-AIM-01R00 Pagina 4 de 7




Juntos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOBERNG ESTATAL 2038 - 2503 Di reCCi(’)n de Em prendedores
Caédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-AIT-06 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convacatoria de Incubacién

22. ;El participante se presenta a la exposicion de su pitch?
e No: Continda con la actividad 23.
e Si: Continda con la actividad 24.
Coordinador
23. Notifica al participante que no se haya presentado de la baja de su proyecto de la
convocatoria, explicando el motivo que genera esta.
Fin del procedimiento.
Evaluador
24. Califica el pitch de cada proyecto de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en la
convocatoria.
Coordinador
25. Concentra las calificaciones de todo evaluador que haya participado en la actividad.
26. Notifica, a mas tardar 15 dias posteriores a la presentacién del pitch, por correo electronico

y por llamada telefdnica a los ganadores de esta presentacion y agenda una reunion para
presentar el plan de trabajo general del programa. Asi mismo, notifica por estas vias a
aquellos proyectos que no resultaron seleccionados.

27. Gestiona el espacio e insumas que se utilizaran para el evento de presentacion general del
plan de trabajo a los ganadores.

28. Coordina el eventoy presenta el plan general de trabajo a los ganadores. Gestiona la firma
de la carta compromiso de cada ganador.

29. Agenda, a més tardar 15 dias posteriores a la presentacion del plan de trabajo genera!l del
programa, la primera reunién con cada uno de los ganadores, de manera individual.

30. Asiste a la reunion con cada uno de los ganadores y elabora el diagndstico individual de
ellos, elaborando por cada reunion una F-PR-CCI-01 Minuta de Incubacion de Alto Impacto.

31.  Agenda, a mas tardar 15 dias posteriores a la primera sesion, una reunion con cada usuario
del programa para presentarle su programa de trabajo.

32. Asiste alareunién con cada uno de los usuarios del programay presenta cada programa de
trabajo respectivamente, elaborando por cada reunion una F-PR-CCI-01 Minuta de
Incubacion de Alto Impacto.

33. Llevaacabo el programa de trabajo, cumpliendo con las actividades, fechasy tiempos que
se hayan definido en este. Elaborando por cada reunién que se lleve a cabo con cada
usuario una F-PR-CCI-01 Minuta de Incubacidon de Alto Impacto.

34. Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran para el evento de terminacion.

35. Notifica por correo electrénico y por llamada telefonica a los usuarios del programa para
informarles de la sede, fechay hora del evento de cierre del programa.

36. Elabora las constancias de participacion de cada usuario, de acuerdo a la normativa
vigente, asi mismo, las cartas de terminacion.

F-PR-AIM-01R00 Paginabde7




Juntos transformemos

Yucatan

GUBERRG BSTATAL 2038 - 2523

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Emprendedores

Cédigo
PR-DEM-AIT-06 ROO

Fecha de emision
03/12/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion

constancias de participacion.
Fin del procedimiento.

37. Coordina el evento, gestiona la firma de las cartas de terminacion y entrega las

VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
([Total de eventos
de fortalecimiento
. al ecosistema
Porcentaje de
eventos de emprendedor
fortalecimiento al realizados]/[Total
) de eventos de Porcentaje Trimestral 100%
ecosistema .
fortalecimiento al
emprendedor .
) ecosistema
realizados
emprendedor
programados])*
100
Vill. ANEXO0S
- Nombre del . AT* AC* PTC* | Disposicién
Cédigo anexo Ubicacidn final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Noaplica | P2raCoordinarla AIT Indefinido | 1afio | lafio Eliminar
Convocatoriade
Incubacion de Alto
Impacto
Hinuta de 2 Archivo
F-PR-CCI-01 | Incubacién de Alto AIT lano 1afo N o
anos histérico
Impacto

F-PR-AIM-01R00

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

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUBIERHG EBTATAL 2098« 2024 D i re CCiO’ n d e E m p ren d ed O res
Cédigo Fecha de emision Fechade actiAc'ir‘i‘
PR-DEM-AIT-06 R0OO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacién

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Coordinar la
Convocatoria de Incubacion de Alto Impacto

00

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mayra Lisset zomi 7 Zenteno
Directora de Emprendedores
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Juritos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUHIERNO ESTATAL 3038 2624 D“.eccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion de Alto Impacto

B.- Asiste a las instalaciones dela sede y define el
Coordinar la Convocatoria de Incubacién de areaen donde se realizara el evento, asi mismo, tos
equipos y materiales necesarios paraesto.

Alto Impacto

Directory Coordinador
v

1.- Elaborala convocatoria con base en la 7.- Convocaa los medios de comunicacion a asistir al
normatividad establecida vigente. evento.

Coordinador

Coordinador
¥

8.- Asistenal evento de lanzamiento en la sedey

2.- Disefia la estrategla de promocion. fecha definida.

Director General, Directory Coordinadar

Coordinador
v

9.- Presentan y aperturania convocatoriaante los
medios de comunicacién, respondlendo todaduda

3.-Definela sede y lafechadel evento parael
que se pudiera generar.

lanzamiento de la convocatoria deincubacion.

Director General y Dirsctor

DirectorGeneral

‘.

10.- Publica, el dia de la presentacién y apertura, la
convocatoriay el formulario de registro de
inscripcion digital {30 dias a partir de esta fecha) en

4.-Definea los evaluadores que calificaran los
los medios oficiales del instituto {pagina web y redes

proyectos participantes.
sociales).
Director General Caordinador
5.~ Contacta al responsable de lasede paraagendar
una visita alos espacios ydefinir el 4rea en donde se 11.-Llevaa cabo la estrategia de promocién.
realizara el evento.
Coordinador

Coordinador
[
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Juntos transformemos

Yucatan

NG BRTATAL BB« 24

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion de Alto Impacto

)

12.- Selecciona alos solicitantes quienes hayan
cumplido con la documentacion especificada en fos
requisitos definidos en la convocatorla, vencidos los

30 dias de promocién,

18.- Notifica, a més tardar 15 dias posterioresala
seslon de evaluacion, por correo electrénicoy por
Ilamada telefonica alos ganadores de la primera
etapa e informa los lineamientos para la exposicién
del pitchy lafecha, horay lugar del evento de
presentacion. Asf mismo, notifica porestasvias a
aquellos proyectos que no resultaron seleccionados.

Coordinador

Coordinador

13.- Convocaa los evaluadores, a mas tardar 16 dias
después de haber vencido el periodo de promocion, a
través deun mensaje detexto o llamada telefénica, a
iareunion para calificar los proyectos seleccionados

previamente.

19.- Bestiona el espacic e insumos que se utilizaran
para el evento de presentaciones de pitch.

Coordinads

¥

Coordinador
v

14.- Gestiona los espacios e insumos que se
utilizaran para lareunion de evaluacion de proyectos,

20.- Convocaa los evaluadores, a mas tardar 15 dlas
después de haber calificado los proyectosen la
primera etapa, a través de un mensaje de texto o
llamada telefdnica, al evento de presentaciones de
pitch.

Coordinador

Coordinador

¥

16.- Asiste a la reunion para evaluar los proyectos y
seleccionar aaquellos que pasaran ala segunda
etapa para presentar su pitch.

21.- Asistena las presentaciones de pitch para
evaluarlos proyectos y seleccionara los ganadores
dela convocatoria.

Director, Coordinadory

Directar, Coordinadory Eveluador

16.- Calificalos proyectos de acuerdo alos criterios
deevaluacion definidos en la convocatoria.

17.- Concentra las calificacicnes de todo evaluador
que haya participado enla actividad.

Coordinador
[

22.- ;El participante se presentaala
exposicion de su pitch?.

i

=)

23.- Notlfica al participante que no se haya
presentado de Ja baja de suproyectode la
convocatoria, explicando el motivo que genera esta

Coordinador

Pagina2 de 4
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Juntos transformemos

GUBIERNG ESRTAL 2018 - 2024

ucaté n INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion de Alto Impacto

24.- Califica el pitch de cada proyecto de acuerdo a
los criterios de evaluaciondefinidos enla
convocatoria.

Evaluador

25.- Concentra las calificaciones de todo evaluador
que haya participado enla actividad.

Coordinador

26.- Notifica, a més tardar 15 dias posterioresala
presentacion del pitch, por correo electrénico y por
llamada telefdnica alos ganadores de esta
presentacion y agenda una reunion para presentar el
plan de trabajo general del programa. Asf mismo,
notifica por estas vias a aquellos proyectos que no
resultaron seleccionados.

Coordinador

27.- Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran
para el evento de presentacién general del plan de
trabajo a los ganadores.

Coordinador

28.- Coordina el eventoy presenta el plan general de
trabajo a fos ganadores. Gestlonala firmade lacarta
compromiso de cada ganador.

Coordinador

29.- Agenda, a mas tardar 16 dias posteriores ala
presentacion del plan de trabajo general del
programa, la primera reunion con cada uno de los
ganadores, de manera individual.

Coordinador

}

30.- Asiste a la reunién con cada uno de los
ganadoresy elabora el diagnostico individual de
ellos, elaborando por cada reunion una F-PR-CC1-01
Minuta de Incubacion de Aito Impacto.

Coordinador

v

31.- Agenda, amas tardar 16 dias posteriores ala
primerasesion, unareunién con cada usuario def
programa para presentarle su programa de trabajo.

Coordinador
¥

32.- Aslste a la reunién con cada uno de los usuarios

del programa y presenta cada programa de trabajo
respectivamente, elaborando por cada reunién una
F-PR-CCI-01Minuta de Incubaciénde Alto impacto.

Coardinador

3

33.- Llevaa cabo el programa de trabajo, cumpliendo
con las actividades, fechas y tiempos que se hayan
definido en este. Elaborando por cadareunion que
se lieve a cabo con cada usuario una F-PR-CCI-01
Minutade Incubacion de Alto Impacto.

‘Coordinador

'

34.- Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran
para el evento de terminacion,

Coordinador

35.- Notifica por correo electronico y por llamada
telefénica a los usuarios del programa para
informarles de la sede, fecha y hora del evento de

clerre del programa.

GCoordinador
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUGIERNG ERTATAL 3018 - 2624 Direccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Incubacion de Alto Impacto

36.- Elabora las constancias de participacion de cada
usuario, de acuerdo alanormativa vigente, asl
mismo, las cartas de terminacion.

Coordinador

l

37.- Coordinael evento, gestiona la firmade las
cartas de terminacion y entrega las constancias de
participacion.

Coordinador

Convocatoria de Incubaciénde Alto Impacto
coordinada
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GEMERNG ERTATAL 8078 2083 Direccién de Emprendedo res

Minuta de Incubacién de Alto Impacto

Emprendedor:
‘Fechar - &

- Area/Consultor . Asistentesalasesion

Puntos a tratar durante la consultoria:

ActividadRealizada | Observaciones

Acuerdos para la proxima consultoria:

Fecha de la proxima sesion:

 Actividades arealizar parala proximasesion

Observaciones complementarias:

| Hora deinicio: | I | Hora de término: |

Firma de conformidad Firma de conformidad

Consultor ' Emprendedor
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Juntos transformemos

Yucatan

GOGIERIG ESTATAL BOH - 208

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Cédigo
PR-DEM-AIT-07 ROO

Fecha de emision
03/12/2019

Fecha de actualizacion

No aplica

Procedimiento para Brindar {a Consultoria Especializada en Emprendimiento Social

i

VI.

Vil.

Viil.

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL
DEFINICIONES

RESPONSABILIDADES

INDICE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R00

Péagina
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Yucatan
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%
GOBERHC EBTRTAL #04 - 25%3 I
t
!

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Codigo Fecha de emision Fechade act izacién
PR-DEM-AIT-07 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Brindar la Consultoria Especializada en Emprendimiento Social

I.  OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debera aplicar para brindar la consultoria especializada en
emprendimiento social por parte de la Direccion de Emprendedores.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8, apartado A, fraccidn |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones lI, lll, V, VIl y XIV; del Decreto 103/2013 por el que se crea el

Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 33, Fraccidn VIl y Articulo 34, Fraccidn llI; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco
de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores del Estado de Yucatan.

Interesado: Persona interesada en implementar un proyecto o apertura de un negocio que
impacte de manera positiva en el ambito social o ambiental en el estado de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador
1.1. Atender alinteresado en la presentacién de su idea de negocio o proyecto.
1.2. Definir el plan de trabajo para el negocio o proyecto con el interesado, en conjunto
con éste.
1. 3. Monitorear al interesado en el cumplimiento del plan de trabajo.
1. 4. Vincular al interesado con otros servicios o programas del Instituto o con otras
Instituciones que aporten al escalamiento de su proyecto.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Atiende lallamada del interesado o lo recibe de manera presencial.
2. Define en conjunto con éste un diay horario de atencion.

F-PR-AIM-01R00 Pagina 2 de 4




N Juntos transformﬁmcss
Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUHIERRO ESTATAL 3045 - 2023 D”.e CC'én d e Em pl‘end edO res

Cadigo Fecha de emision Fecha deactualizacion

PR-DEM-AIT-07 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Brindar la Consultoria Especializada en Emprendimiento Social

> o

9

Recibe al interesado el dia de la cita acordada dentro del horario definido.

Atiende al interesado en la presentacion de su idea de negocio o proyecto.

Elabora la minuta correspondiente a la sesion (F-PR-BCE-01 Formato de Minuta de
Consultoria en Emprendimiento Social).

Define el plan de trabajo para el negocio o proyecto con el interesado, en conjunto con éste
(F-PR-BCE-02 Formato de Calendario de Trabajo y F-PR-BCE-03 Formato de Mapa de Ruta)
Monitorea al interesado en el cumplimiento del plan de trabajo (F-PR-BCE-01 Formato de
Minuta de Consultoria en Emprendimiento Social).

¢Elinteresado cumple con el plan de trabajo?

No: Continua con la actividad 9.

Si: Continta con la actividad 10.

Notifica al interesado de la finalizacion del servicio.

Fin del procedimiento.

10.

Vincula al interesado con otros servicios o programas del Instituto o con otras
Instituciones que aporten al escalamiento de su proyecto.

Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
([Total de
Porcentaje de consultorias
consultorias otorgadas)/ [Total Porcentaje Trimestral 98%
de consultorias
otorgadas «
programadas])
100
VIIl. ANEXO0S
. Nombre del e AT* AC* PTC* | Disposicion
Cédigo anexo Ubicacién final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Brindar la
No aplica Consultoria AIT Indefinido 1aho Tano Eliminar
Especializada en
Emprendimiento
Social
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBERNG ERTATAL 1618« 2004

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Emprendedores

Cédigo

PR-DEM-AIT-07 ROO

Fecha de emisién

03/12/2019

Fecha de actlizacién
No aplica

Procedimiento para Brindar la Consultoria Especializada en Emprendimiento Social

IX.

Minuta de
F-PR-BCE-01 | COnsultoriaen AIT lafo | lafo | 2 Archivo
Emprendimiento anos historico
Social
F-PR-BCE-02 | Calendario de AIT lafo | lano | 2 Archivo
Trabajo anos historico
F-PR-BCE-03 | Mapa de Ruta AIT 1aho 1aho 2 Archivo
anos historico

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

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Brindar la
03/12/2019 00 Consultoria Especializada en Emprendimiento Social

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

o 7 N
) i s e
7 TE
[ ]\
) H > A

R

F-PR-AIM-01R00

Mayra Eiéspt Dominguez Zenteno

Directora de Emprendedores

Pagina4 de 4
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUSERNG ESTATAL 2018 2084 DireCCién de Empl’endimiento

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar la Consultoria Especializada en Emprendimiento Social

6.- Define el plan de trabajo para el negocio o
Brindar la Consultorfa Especializadaen proyecto con el interesado, en conjunto con éste.
Emprendimiento Social

Coordinador
1.- Atiende la llamada delinteresado o lo recibe de 7.-Monitorea al interesado en el cumplimiento del
manera presencial, plan de trabajo.
Coordinador ) Coordinador

2.~ Define en conjunto con éste un dia y horario de 9.~ Notifica al interesado de la finalizacion del

tencion. B.- ¢Elinteresado cumple con el plan de icio.
atencioén. trabajo? No— serviclo
Coordinador Coordlnador
Si Fin

10.- Vincula al interesado con otros servicios o
programas del Instituto ocon otras Instituciones que|
aporten al escalamiento de su proyecto.

3.- Reclibe al interesado el diade la cita acordada
dentro del horario definido.

CoordInador Coordinador

4.~ Atiende al interesado en la presentacion de su .
idea de negocio o proyecto. Consultoria Especializadaen
Emprendimiento Social Brindada

Coordinader

6.- Elaborala minuta correspondiente afa sesion..

Coordlnador

Paginaldel
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUIBHERNG ESTATAL 2018 « 5024 Direccién de Em prendedores

Minuta de Consultoria en Emprendimiento Social

Emprendedor:
Fecha: =

_Area/Consultor _ Asistentesalasesion

Puntos a tratar durante la consultoria:

IR T T

Acuerdos para la préxima consultoria:

Fecha de la proxima sesién:

"~ Actividadesarealizar parala proximasesion

Observaciones complementarias:

[ Hora de inicio: | | | Hora de término: |

Firma de conformidad Firma de conformidad

Consultor Emprendedor

F-PR-BCE-01R00 Paginalde
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% Juntos transformermos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUEMERHO EBTATAL 3038 - 2024 Direccién Emprendedores
Cadigo Fecha de emision Fecha de actiacic’m
PR-DEM-AIT-08 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Asesorar en Propiedad intelectual

INDICE
Pagina

. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Hl.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  RESPONSABILIDADES 2
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
Vil.  INDICABOR 3
VIil.  ANEXO0S 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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: Junitos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOBIERR) BRTATAL 208 2028 D‘ re CCiO’ n Em p rended Ol‘eS
Cédigo Fecha de emision Fecﬁa de actualizacion
PR-DEM-AIT-08 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Asesorar en Propiedad Intelectual

. OBJETIVO
Que el personal adscrito a la Direccion de Emprendedores tenga claro el procedimiento para
asesorar a aquellos que acudan al Instituto en solicitud de apoyo en cuestiones de propiedad
intelectual.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Emprendedores del 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 fos Estados Unidos Mexicanos.
Ley de la Propiedad Industrial.
Ley Federal de Derechos de Autor.

Ambito Estatal

Articulo 3; del Decreto 103/2013 por ef que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fraccion XIII; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto 103/2013 por el
que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, Fracciones lll y V; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Registro: Se entendera como cualquier Registro que se pueda realizar a través del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial y el Instituto Nacional de Derechos de Autor.

Usuario: Cliente de una convocatoria/servicio del Instituto o cliente independiente que solicita
el servicio.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador:
1.1.  Proponerideas para los registros.
1.2. ldentificar la clasificacion de los registros.
1.3. Verificar la disponibilidad de los registros.
1.4. Asesorar alos usuarios en el llenado de las solicitudes de registro.

F-PR-AIM-01R00 Pagina2de4




Jutitos transfarmemnos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GG BRTATAL 2098~ 2083 Di recci(’) n E m pre nd ed ores

Cédigo Fecha de emisién Fechade actélizac;o
PR-DEM-AIT-08 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Asesorar en Propiedad Intelectual

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador ‘
1. Recibe alinteresado en obtener asesoria en propiedad intelectual.
2. ¢la asesoria es en asistencia a una convocatoria/servicio del Instituto o a un cliente
independiente?
e Auncliente independiente: Continta con la actividad 3.
e Convocatoria/servicio: Continda con la actividad 5.
3. ¢Elregistro esta disponible?
e No: Continta con la actividad 4.
e Si: Continva con la actividad 10.
4, Notifica al usuario de la No-disponibilidad del registro.
Fin del procedimiento.
5. Entrevista al usuario en conjunto con el area de Disefio.
6. ¢Elusuario tiene alguna propuesta para su registro?
e Si: Continta con la actividad 7.
e No: Continua con la actividad 8.
7. ¢Elreqgistro estadisponible?
e No: Continuta con la actividad 6.
e Si: Continua con la actividad 10.
8. Presenta una o mas propuesta(s) de registro al usuario, previamente verificada(s) como
disponible.
9. ¢Elusuario acepta la propuesta?
e Si: Continula con la actividad 10.
e No: Continta con la actividad 8.
10. Enviala solicitud de registro al usuario.
11.  ¢La asesoria es en asistencia a una convocatoria/servicio del Instituto o a un cliente
independiente?
e Convocatoria/servicio: Continta con la actividad 12.
e Cliente independiente: Fin del procedimiento.
12. Brindarevisionesy atencion al usuario en el llenado de su solicitud de registro.
13. Presenta con el usuario su solicitud de registro.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
e
consultorias otorgadas]/[ Total Porcentaje Trimestral 98%

otorgadas de consultorias

F-PR-AIM-01R00 - Pagina 3 de 4
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YU catéﬁ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GUBERKNG ESTATAL M8 - 2024 Di reCCiO’n Em prendedores
Codigo Fecha de emision Fechade actlacién """"""""""""
PR-DEM-AIT-08 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Asesorar en Propiedad Intelectual

programadas])*
100

VIIl.  ANEXOS

* * * ° o o r
Nombre del Ubicacién AT AC PTC Disposicién

Cédigo anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Asesorar en AIT Indefinido 1ano 1afo Eliminar
Propiedad
Intelectual

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Asesorar en

03/12/2013 00 Propiedad Intelectual.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autarizé

/ L
]

T

1

Mayra Lisset\Dominglez Zenteno
Directora c}e Emprendedores
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> Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
A7 GURIERNG ESTATAL 2036 2024 DireCCién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asesorar en Propiedad Intelectual

Asesorar en Propiedad Intelectual

1.- Recibe al interesado en abtener asesoria en
propiedad intelectual.

Coordinador

.- ¢La asesoria es en asistencia auna

convocatoria/servicio del Instituto o a \nd C“E"(;.e t 3.- ¢El registro esta disponible? SM@
un cliente independiente? ndependlente
Convocatoria/Servicio No
Y v
6.- Entrevista al usuario en conjunto con el 4rea de 4.~ Notifica al usuario de la No-disponibilidad del
Disefio. registro. Fin
Coordinador Coordinador

le

6.- ¢ El usuario tiene alguna propuesta

para su registro? 7.- s Elregistro esta disponible?

8.- Presenta una o mas propuesta(s) de registro al
usuario, previamente verificada(s)como disponible. 4_@

Coordinador -

9.- (Elusuario aceptala propuesta?

Si

Pagina1de 2




Junitos transformemos

Yucatan

GUBERRG ESOTAL 3018 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Asesorar en Propiedad Intelectual

10.- Envia la solicitud de registro al usuario, 4_@

Coordinador

1.- ;La asesoriaes en asistencia auna
convocatoria/servicio del Institutoo a
un clienteindependiente?

Cliente Fin
Independiente

Convocatoria/Servicio
4

12.- Brindarevisionesy atencién al usuario en el
llenado de su solicitud de registro.

Coordinador

13.- Presenta con el usuario susolicitud de registro.

Coordinador

Asesorfa en Propledad Intelectual brindada

Pagina 2 de 2
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
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Junitos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUGHERNG ERTATAL 8 2323 Dire CClén d e E m pre nd edo I"GS
Cédigo Fecha de emision Fecha de acta izacion
PR-DEM-AIT-08 RGO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Innovacion y Prototipado Agil

. OBJETIVO

Indicar a los colaboradores de la Direccion de Emprendedores del Instituto Yucateco de
Emprendedores la metodologia a sequir para coordinar la convocatoria de Innovacion y
Prototipado Agil.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendedores y al Director General del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Ambito Estatal

Articulo 3; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fraccion VII; del Decreto 600/2018 por el que se modifica el Decreto 103/2013 por el
que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, Fraccion I; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Estrategia de promocion: elaborar folletos promocionales, publicaciones web a realizar, definir
fechas de las publicaciones y visitas a universidades del estado, incubadoras. aceleradoras y
centros de investigacion, asi como las fechas a realizar estas visitas.

Taller de fabricacion digital: el Taller de Fabricacion Digital del FabLab Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General
1.1.  Definir la sede y la fecha del evento para el lanzamiento de la convocatoria de
innovacion y prototipado aqil.
1.2. Definir alos evaluadores que calificaran los proyectos participantes.
1.3. Presentar y aperturar la convocatoria ante los medios de comunicacion,
respondiendo toda duda que se pudiera generar.
2. Director )
2.1. Presentar y aperturar la convocatoria ante los medios de comunicacion, |/
respondiendo toda duda que se pudiera generar. T
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GURIERNG ESTATAL 18 - 2024 Direcci(’)n d e Emprendedo res
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-AIT-09 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Innovacién y Prototipado Agil

3. Coordinador

3.1. Elaborar la convocatoria.

3.2. Disenar la estrategia de promocidn.

3.3. Convocar alos medios de comunicacion a asistir a eventos.

3.4. Publicarla convocatoriay el formulario de registro de inscripcion digital.

3.5. Llevar acabo la estrategia de promocién.

3.6. Seleccionar a los solicitantes quienes hayan cumplido con la documentacién
especificada.

3.7. Convocar a los evaluadores a la reunion para calificar los proyectos seleccionados
previamente.

3.8. Gestionar los espacios e insumos que se utilizaran para las reuniones.

3.9. Notificar y convocar a los proyectos ganadores a la reunién para informar los
lineamientos y las agendas individuales de trabajo. Asi mismo, notificar a aquellos
proyectos que no resultaron seleccionados.

3.10. Presentar ante los ganadores al equipo del Taller de fabricacion digital.

3.11. Vigilar el cumplimiento de las agendas individuales de trabajo y de los lineamientos
definidos.

3.12. Llevar a cabo el evento de clausura.

4. Evaluador
4.1. Calificar los proyectos de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en la
convocatoria.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador

1. Elaborala convocatoria con base en la normatividad establecida vigente.

2. Disefia la estrategia de promocién.

Director General

3. Define la sede y la fecha del evento para el lanzamiento de la convocatoria de innovacion y
prototipado agil.

4. Define alos evaluadores que calificaran los proyectos participantes.

Coordinador

5. Contacta al responsable de la sede para agendar una visita a los espacios y definir el area
en donde se realizara el evento.

Directory Coordinador

6. Asisten a las instalaciones de la sede y definen el area en donde se realizara el evento, asi
mismo, los equipos y materiales necesarios para esto.

Coordinador

7. Convoca alos medios de comunicacidn a asistir al evento.

Director General, Directory Coordinador

8. Asiste al evento de lanzamiento en la sede y fecha definida.

Director General y Director
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9. YU caié n INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
& GUAIEFRNG BSTATAL 2048 - 2023 Direccién de Emprendedores
Cédigo Fecha de emisién Fechade actaiizacwn
PR-DEM-AIT-08 R0OO 03/12/2019 ' No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Innovacion y Prototipado Agil

9. Presentay apertura la convocatoria ante los medios de comunicacion, respondiendo toda
duda que se pudiera generar.

Coordinador

10. Publica, el dia de la presentacidn y apertura, la convocatoria y el formulario de registro de
inscripcion digital (30 dias a partir de esta fecha) en los medios oficiales del instituto
(pagina web y redes sociales).

1. Llevaacabo la estrategia de promocion.

12. Selecciona a los solicitantes quienes hayan cumplido con la documentacion especificada
en los requisitos definidos en la convocatoria, vencidos los 30 dias de promocién.

13. Convoca a los evaluadores, a mas tardar 6 dias después de haber vencido el periodo de
promocion, a través de un oficio (el cual define fecha, hora y sede), a la reunion para
calificar los proyectos seleccionados previamente.

14. Gestiona los espacios e insumos que se utilizaran para la reunién de evaluacion de
proyectos.

Director, Coordinador y Evaluador

16. Asiste a la reunién para evaluar los proyectos que cumplen con las especificaciones
definidas.

Evaluador

16. Califica los proyectos de acuerdo a los criterios de evaluacidn definidos en la convocatoria.

Coordinador

17. Notifica y convoca por correo electronico a los proyectos ganadores a la reunién para
informar los lineamientos y las agendas individuales de trabajo. Asi mismo, notifica a
aquellos proyectos que no resultaron seleccionados.

18. Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran para la reunion informativa con los
ganadores.

19. ¢Elganador se presenta a la reunion informativa?

e No: Continda con la actividad 20.
e Si: continda con la actividad 21.

20. Notifica al participante via correo electronico de la baja de su proyecto del programa.
Fin del procedimiento.

21. Recibe alos ganadores de la convocatoria en la fecha y hora acordada.

22. Presenta ante los ganadores al equipo del Taller de fabricacion digital, quienes informaran
de los lineamientos de trabajo, comunicaran las agendas a los participantes y a partir de la
presentacion, se responsabilizaran de la elaboracién de los prototipos.

23. Vigila el cumplimiento de las agendas individuales de trabajo y de los lineamientos
definidos.

24, Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran para la clausura del programa.

25. Notifica por correo electrénico a los participantes del programa de la fecha, horay sede del
evento de clausura.

26. Lleva acabo el evento de clausura, en el cual se presentan los prototipos realizados y se le
entrega unreconocimiento a los participantes.

Fin del procedimiento.
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Yucatan

Y GOBIERNG BSTATAL 8638« 2004

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Emprendedores

Cédigo
PR-DEM-AIT-09 ROO

Fecha de emision

03/12/2018

Focha de acti n

No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Innovacién y Prototipado Agil

Vil. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
([Total de eventos
de fortalecimiento
) al ecosistema
Porcentaje de
emprendedor
eventos de .
fortalecimiento al realizados]/[Total
. de eventosde Porcentaje Trimestral 100%
ecosistema .
fortalecimiento al
emprendedor .
. ecosistema
realizados
emprendedor
programados])*
100
Porcentaje de ([T(')tal.de
L capacitaciones
capacitaciones otorgadas]/[Total
otorgadas a gacasl/L Porcentaje Trimestral 100%
de capacitaciones
emprendedores y/o *
MiPvmes programadas])
y 100
VIll. ANEXO0S
- Nombre del o AT* AC* PTC* | Disposicion
Cadigo anexo Ubicacién final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Coordinarla AIT Indefinido 1afo 1afo Eliminar
Convocatoriq de
Prototipado Agil

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ndmero de revision

Actividad

00

Generaciéon del Procedimiento para Coordinar la

Convocatoria de Prototipado Agil
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
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PR-DEM-AIT-09 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Innovacién y Prototipado Agil

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mayra Lisset Do l@z Zenteno
Direccién de Emprendedores
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Yucatan INSTITUTO YUGATECO DE EMPRENDEDORES
GUBIERNG ESTATAL 308 - 2523 DireCCién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Prototipado Agil

Coordinar la Convocatoria de Prototipado
Agil

6.- Asistena las instalaciones de la sede y definenel
areaen donde se realizara el evento, asi mismo, los
equipos y materiales necesarios paraesto.

Directory Coordinader

1.-Elaborala convocatoria con base en la
normatividad establecida vigente,

7.-Convocaa los medios de comunicacién a asistir at
evento.

Coordlnador

Coordinador

}

2.- Disefia la estrategia de promocién,

8.- Asiste al evento de lanzamiento en la sede y fecha
definida,

Coordinador

Director General, Directory Caordinador

}

3.-Definela sede y lafechadel evento parael
lanzamiento de la convocatoria de innovacién y
prototipado agil.

9.- Presentay apertura la convocatoria ante los
medios de comunicacidn, respondiendo toda duda
que se pudieragenerar.

Director General

Director Generaly Director -

I

4.~ Definea los evaluadores que calificaran los
preyectos participantes.

10.- Publica, el dia de la presentacion y apertura, la
convocatoria y el formulario de registro de
inscripcion digital (30 dias a partir de esta fecha) en
los medios oficiales del instituto {paginaweb y redes
soclales).

Director General

Coordinador

5,- Contacta al responsable de la sede paraagendar
unavisita alos espacios y definir el 4rea en donde se
realizaré el evento.

11.- Lievaa cabo la estrategia de promocién.

Coordinador
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUREHNG ESTIAL 8008 - 2044 Direccién de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Prototipado Agil

12.- Selecciona alos solicitantes quienes hayan
cumplido con la documentacion especificada en los 18.- Gestiona el espacio e Insumos que se utilizaran
requisitos definidos en la convocatoria, vencidos los para la reunion informativa con los ganadores. ’
30 dias de promocion.
Coordinad e Coordinador

13.- Convocaa los evaluadores, a més tardar 6 dfas
después de haber vencido el periodo de promacién, a
través deun of icio (el cual define fecha, hora y sede),

ala reunién para calificar los proyectos
seleccionados previamente.

20.- Notifica al participante via correo electronico de

19.- ¢El ganador se presentaala No»| labaja de su proyecto del programa.

reunion informativa?

Coordinad, Coardinador
l Si
v
14.- Gestlona los espacios e insumos que se 21.- Recibe a los ganadores de laconvocatoria en la
utilizaran para lareunion de evaluacion de proyectos. fecha y hora acordada.
Coordinador ’ Coordinador

} |

22.- Presentaante los ganadores al equipo del Taller
defabricaciondigital, quienes informaran de Jos
16.- Asiste a la reunion para evaluar los proyectos lineamientos de trabajo, comunicarén las agendas a
que cumplen con las especificaciones definidas. los participantes y a partir de la presentacion, se

responsabilizaran de la elaboracion de los
prototipos.

Director, Coordinadory Eval ; Coordinador
23.- Vigila el cumplimiento de las agendas
16.- Calificalos proyectos de acuerdo alos criterios " . " "
deevaluaciondefinidos en la convocatoria. individuales de trabqqu ds los lineamientos
definidos.
Evaluador i Coordlnador

17.- Notifica y convoca per correo electrénico alos
proyectos ganadores ala reunién para informar los

lineamientos y las agendas individuales de trabajo. 24.-Bestiona ell:sgzslso ¢ lzz'rml:)s que se utilizaran
Asl mismo, notifica a aquellos proyectos que no para ura del programa.
resultaron seleccionados.
Coordinad . Coordinadar
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Yucatan

GUAERNG ESTATAL 2OIE - Bk

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar la Convocatoria de Prototipado Agil

25.- Notifica por correo electrénico a los
participantes del programa de lafecha, horay sede
del evento de clausura.

Coordinador

l

26.- Llevaa cabo el eventode clausura, en el cual se
presentanlos prototipos realizados y se le entrega
un reconocimiento a los participantes.

CoordIinador

Convocatoria de Prototipado Agil coordinada
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

F GOBIERNO BXTATAL 2698 - 4324 Dil’eCCi(’)n de Emprendedores
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GOBERNG ERTATAL 201 - 2024 Dire CCién de E m pre n d edo res
Cédigo Fecha de emision
PR-DEM-AIT-10 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor

. OBJETIVO
Establecer la metodologia que se debera aplicar para coordinar la convocatoria del Premio
Yucatan al Emprendedor y hacer entrega del mismo.

il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendedores y al Director General del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatéan.

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

Ambito Estatal

Articulo 3y Articulo 5, Fracciones I, Xy XllIl; del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, Fracciones Il y lll; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Decreto 213/2014 por el que se regula el Premio Yucatan al Emprendedor.

Decreto 10/2018 por el que se modifica el Decreto 213/2014 por el que se regula el Premio
Yucatan al Emprendedor.

IV. DEFINICIONES
Comité de Evaluacion: grupo de colaboradores del Instituto Yucateco de Emprendedores,
designado por el Director de Emprendedores, encargado de preseleccionar, de acuerdo a los
lineamientos normativos, a los ganadores del Premio Yucatan al Emprendedor.

Comité de Premiacion: grupo de evaluadores, definido a través del Decreto vigente que regula el
Premio Yucatan al Emprendedor, encargado de seleccionar a los ganadores de este.

Estimulo econdmico: apoyo economico al que se vuelve acreedor de recibir un participante del
Premio Yucatan al Emprendedor af ser seleccionado como ganador.

Estrategia de promocidn: elaborar folletos promocionales, publicaciones web a realizar, definir

fechas de las publicaciones y visitas a universidades del estado, incubadoras, aceleradoras y
centros de investigacidn, asi como las fechas a realizar estas visitas.
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Yucaltdn  INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUEERNG ESTARAL 208« 53 . Direcci(’)n de Emprpndedores

Codigo Fecha co emisién " Fechadeactualizacien
08/12/2019 _— No aplica

Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General ‘
1.1. Definir la sede y la fecha del evento de lanzamiento de la convocatoria del Premio
Yucatén al Emprendeddr.
1.2. Presentar y,apertUrar la convocatoria ante los medios de comunicacién.
1.3. Otorgar el visto bueno ala selecciony evaluacion realizada.
2. Director ‘
2.1. Presentary aparturar la convocatoria ante los medios de comunicacion.
2.2. Otorgar el visto bueno a la seleccion y evaluacion realizada.
3. Comité de evaluacidn
3.1. Seleccionar a los solicitantes y calificar sus proyectos.
3.2. Entregarlos resultados de las evaluaciones al Director General y Director.
4. Comité de premiacion
4.1, Calificar los proyectos.
5. Coordinador
5.1. Elaborarla convocatoria.
5.2. Disefiar la estratégia de promocion.
5.3. Convocaralos medios de comunicacion a asistir a eventos.
5.4. Publicarla convocatoriay el formulario de registro de inscripcion digital.
5.5. Llevaracabo la estrategia de promocion.
5.8. Convocaral Comité de premiacion.
5.7. Gestionar los espacios e insumos que se utilizaran para las reuniones.
5.8. Notificary convocar alos proyectos ganadores.
5.9. Presentar los lineamientos de trabajo a los ganadores, las fechas de las actividades
programadas e instruir los requisitos administrativos para recibir el apoyo econémico.
5.10. Llevaracabo el evento de clausura.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador

1. Elaborala convocatoria con base en la normatividad establecida vigente.

2. Disefa la estrategia de promocion.

Director General

3. Define la sede y la fecha del evento de lanzamiento de la convocatoria del Premio Yucatan
al Emprendedor.

Coordinador

4, Contacta al responsable de |a sede para agendar una visita a los espacios y definir el area
en donde se realizara el evento.

Directory Coordinador

5. Asiste a las instalaciones de la sede y definen el area en donde se realizara el evento, asi
mismo, los equipos y materiales necesarios para esto.
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUBIERNG ESTATAL 2018 » 123 Direccién de Emprendedores
Cadigo Fecha de emision Fechade actualizacion
PR-DEM-AIT-10 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor

Coordinador

8. Convoca alos medios de comunicacion a asistir al evento.

Director General, Directory Coordinador

7. Asiste al evento de lanzamiento en la sede y fecha definida.

Director General y Director

8. Presentay apertura la convocatoria ante los medios de comunicacion, respondiendo toda
duda que se pudiera genérar. '

Coordinador

9. Publica, el dia de la presentacmn y apertura, la convocatoria y el formulario de registro de
inscripcion digital (30 dias a partir de esta fecha) en los medios oficiales del instituto
(pagina web y redes sociales).

10. Llevaa cabo la estrategia de promocion.

Comité de evaluacion

1. Selecciona a los solicitantes, quienes hayan cumplido con la documentacion especificada
en la convocatoria, y califica sus proyectos, de acuerdo a los lineamientos de evaluacion
definidos, vencidos los 90 dias de promacian.

12. Entrega los resultados de las evaluaciones al Director General y Director.

Director General y Director ‘

13. Otorgan el visto bueno alaselecciony evaluamon realizada.

Coordinador ;

4. Convoca al Comité de premiacion, a mas tardar 11 dias después de haber vencido el periodo
de promocion, a través de un oficio (el cual define fecha, hora y sede), a la reunién para
calificar los proyectos seleccionados previamente.

15. Gestiona los espacios e insumos que se utilizardn para la reunion de evaluacion de
proyectos.

Director, Coordinadory Comité de premiacion

16. Asiste a la reunion para evaluar los proyectos que cumplen con las especificaciones
definidas.

Comité de premiacién

17. Califica los proyectos de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en la convocatoria.

Coordinador

18. Notifica y convoca por correo electronico, con un maximo de 3 dias, a los proyectos
ganadores a la reunién para informar los lineamientos. Asi mlsmo, notifica a aquellos

" proyectos que no resultaron seleccionados. :

19. Gestiona el espacio e msumos que se utilizardn para Ia reunién mformatlva con Ios
ganadores.

20. Recibe alos ganadores de la convocatoria en la fechay hora acordada. - S

21.- -Presenta los lineamientos de trabajo a los ganadores, las fechas de las actnv&dades

' programadas (sesion de fotos y vndeos) e instruye los requItos admmlstratlvos para
recibir el apoyo econdmico.

22. Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran para la clausura del programa.

s ——
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Yucatan

GOGERNG BERTATAL 2618 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccién de Emprendedores

Cédigo
PR-DEM-AIT-10 ROO

Fecha de emision
03/12/2019

Fecha de actualizacio

No aplica

Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor

23.

24,

evento de clausura.

Notifica por correo electronico a los participantes del programa de la fecha, horay sede del

Lleva a cabo el evento de clausura, en el cual se entregan los apoyos econdmicos a los

ganadores por categoriasy se les entrega un reconocimiento a los participantes.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
([Total de eventos
de fortalecimiento
, al ecosistema
Porcentaje de
emprendedor
eventos de .
fortalecimiento al realizados]/[Total
. de eventosde - Porcentaje Trimestral 100%
ecosistema .
fortalecimiento al
emprendedor .
. ecosistema
realizados
emprendedor
programados] )*
100
VIll.  ANEXO0S
* * * ] 03 . r
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsppsmnon
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Otorgar el AIT Indefinido 1afo 1anRo Eliminar
Premio Yucatan al
Emprendedor

IX. CONTROL DE CAMBIOS

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

Fecha Numero de revision Actividad
00 Generacién del Procedimiento para Otorgar el
Premio Yucatan al Emprendedor

F-PR-AIM-01R00
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> Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
W GUBIERNG ESTATAL 30l 2074 Direocién de Em prendedores

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-AIT-10 ROO 03/12/2019 No aplica

Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatéan al Emprendedor

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Y e

- e ! /*v
UL
N (A VAR
Mayra Lisset Dominguez Zenteno
Direccion de Emprendedores

F-PR-AIM-01R00 Pagina 6 de 6




Jurtos transformemos

Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

GUAERNG ESOATAL 2010 - 2083 Di reCCién de Em prendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor

ﬁ

e

6.- Convocaa los medios de comunicacién a asistir al

( Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor evento.
AN

\

Goordinador

1.- Elaboralaconvocatoria con base en la 7.- Asiste al evento de lanzamiento en lasede y fecha
normatividad establecida vigente. definida.
Coordinador Director General, Directory Coordinador

8.- Presentay apertura la convocatoria ante los
2.- Disefia la estrategia de promocién. medios de comunicacion, respondiendo toda duda
que se pudiera generar.

Coordinador Director General y Directar

A

9.- Publica, el dia de la presentacidn y apertura, la

3.~ Definela sede y lafechadel evento de convocatoria y el formulario de registro de
lanzamiento de la convocatoria del Premio Yucatan inscripcion digital {90 dias a partir de esta fecha) en
al Emprendedor. los medios oficiales del instituto (paginaweb y redes
sociales),
Director General - Coordinador
4 v

4.~ Contacta al responsable de lasede paraagendar
una visita alos espacios y definir el rea en donde se 10.- Llevaa cabo la estrategia de promocion.
realizara el evento.

~ Coordinador g Cbordlnador

) |

11.- Selecciona alos solicitantes, quienes hayan

5.~ Asiste a las instalaciones dela sede y definen el cumplido con ladocumentacion especificada en la
areaen donde se realizard el evento, asi mismo, los convocatoria, y califica sus proyectos, deacuerdo a
equipos y materiales necesarios paraesto. los lineamientos de evaluacion definidos, vencidos

los 90 dias de promocion.

Directory Coordinador ' Comitéde Evaluacion - \J

Paginalde 2
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Yucatan

GUBIERK ESTATAL 2018« 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Otorgar el Premio Yucatan al Emprendedor

12.- Entrega los resultados de las evaluaciones al
Director Generaly Director.

19.- Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran
para la reunién informativa con los ganadores.

Comité de Evaluacién

Coordinador

)

}

13.- Otorgan el visto bueno a laseleccion y
evaluacién realizada.

20.- Recibe a los ganadores de laconvocatoria en la
fecha y hora acordada.

Director Generaly Director

‘Coordinador

14.- Convocaal Comité de premiacidn, améas tardar
1 dias después de haber vencido el periodo de
promocién, através de un oficio (el cual define
fecha, hora y sede), ala reunién para calificar los
proyectos seleccionados previamente.

21.- Presenta los lineamientos de trabajo a los
ganadores, las fechas de las actividades
programadas (sesi6n de fotosy videos)e instruye los
requisitos administrativos pararecibir el apoyo
economico.

- Codrdinador

- Coordinador

|

!

16.- Gestiona los espacios einsumos que se
utilizardn para lareunién de evaluacion de proyectos.

22.- Gestiona el espacio e insumos que se utilizaran
para la clausura del programa.

“ Coordinador

Coordinador

)

}

16.- Asiste a la reunién para evaluar los proyectos
que cumplen con las especificaciones definidas.

23.- Notifica por correo electrénico a los
participantes del programa de lafecha, horay sede
del evento de clausura.

Director, Coordinador y Comité de Prefmiacion

Coordinador

17.- Califica los proyectos de acuerdo alos criterios
deevaluaciéndefinidos en la convocatoria.

24 .- Llevaa cabo el eventode clausura, en el cual se
entreganios apoyos econdmicos alos ganadores por
categoriasy se les entrega un reconocimientoa los
participantes.

Comité de Premiacién

Coordinador

18.- Notifica y convoca por correo electronico, con
un maximo de 3 dias, a los proyectos ganadoresa la
reunién para informar los lineamientos. Asi mismo,
notifica a aquellos proyectos que no resultaron
seleccionados.

Coardinador

Premio Yucatan al Emprendedor Otorgado

Pagina 2 de 2
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
A comsna csram. o2 ~ Direccién de Emprendedores |

Codigo Fecha de emision Fecha deactualizacion |
PR-DEM-AIT-11 ROO 05/10/2020 No aplica

Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacion de Productos
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDCRES
GOHIERNO ESTATAL 2018 - 2024 Direccion de Emprendedores

Caodigo Fecha de emisién Fechade actualizacion |
PR-DEM-AIT-11 ROC 05/10/2020 No aplica

Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacion de Productos

. OBJETIVO
Definir lametodologia a sequir parallevar a cabo las actividades de comercializacion de productos
derivados del programa de subsidios o ayudas denominado “Activacion Empresarial, como parte

del Plan Estatal para Impulsar la Economia, los Empleos y la Salud en su modalldad de Apoyos
Econdmicos para la Comercializacién”.

ll. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendedores, al Jefe de Administracién y
Operaciones y al Director General del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del
Estado de Yucatan.

lil.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8, Apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 3y Articulo 5, Fraccion XXII; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco
de Emprendedores, y que ha sido modificado a través de los decretos 277/2003, 662/20086,
422/2011,11/2012, 103/2013, 345/2016, 600/2018, 82/2019 y 253/2020.

Articulo 29, Fraccion XV y Articulo XV; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 32, Articulo 36 y Articulo 39; del Acuerdo IYEM 4/2020 por el que se emiten las Reglas de
operacion del programa de subsidios o ayudas denominado Activacion Empresarial, como parte
del Plan Estatal para Impulsar ta Economia, los Empleos y la Salud.

IV. DEFINICIONES
Canales comerciales: tiendas fisicas, redes sociales y plataformas digitales, entre otros que se
utilicen para la distribucién de bienes y servicios.

Catalogo de la temporada: Catéalogo de los productas que se comercializaran durante un periodo
de tiempo definido en el que se especifica caracteristicas y precios de comercializacion.

Clasificacion del folio: Codigo asignado a los productos segun la calidad, precio, materia prima
con la que fue elaborado y canal comercial a través del cual se comercializara.

Codigo de producto: Se comprende por el Folio mas el Indicador de tipo de producto.

F-PR-AIM-01 ROD ' Pagina 2 de 6
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOAIERN ESTATAL 2013 - 2024 Direccion de Emprendedores

Codigo Fecha de emision Fechade actualizacion

PR-DEM-AIT-11 ROO 05/10/2020 No aplica

Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializaciéon de Productos

Comité de Comercializacion: Grupo integrado por el Director General, el Director de
Emprendedores, el Jefe de Administracién y Operaciones y el Jefe de Juridico, encargado de
validar los precios con los que se comercializaran los productos.

Convocatoria: Convocatoria del programa de subsidios o ayudas denominado Activacion
Empresarial y Artesanal en la modalidad de "apoyos econémicos para la comercializacion”.

Costo unitario: Precio minimo aceptable por la adquisicion del producto al beneficiario de la
Convocatoria.

Folio: Codigo asignado al producto de acuerdo al beneficiario de la Convocatoria.

Indicador de tipo de producto: Cddigo de clasificacion de acuerdo a las caracteristicas del
producto.

Inventario de control: Inventario gestionado por la Direccion de Emprendedores de los productos
adquiridos en la Convocatoria.

Precio final para la comercializacion: Determinado por el costo unitario, definido con base en el
analisis de competitividad con el mercado, méas e porcentaje de costo operativo y el rendimiento,
y justificado con, al menos, 2 comparativos de los precios de comercializacion al pUblico con

tiendas, ya sean fisicas o virtuales, que comercialicen productos similares en caracteristicas y
calidad.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director General:
1.1.  Presidir el Comité de Comercializacion.
1.2.  Autorizar los catalogos de productos para sus lanzamientos comerciales.

2. Director de Emprendedores:
1.1.  Seleccionar los productos que integraran los catalogos de cada temporada.
1.2. Estimarlos costos, gastos operativos y gastos comerciales de los productos en cada

catalogo de la temporada.

1.3. Establecer los precics de comercializacion.
1.4. Participar en el Comité de Comercializacién.
1.6. Realizar el analisis comparativo de precios con el mercado.
1.6. Coordinar los lanzamientos de ios catalogos de temporada.

3. Lider de Proyecto:
1.1.  Atender la comercializacién de los productos.
1.2. Elaborar reportes de comercializacion y solicitudes de facturas.
1.3. Solicitar los productos comercializados al almacén.
1.4. Gestionar los envios de productos a clientes.

F-PR-AIM-D1R0OO Pagina3deb
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GOBIERNGD ESTATAL 2018 - 2024

Direccion de Emprendedores

Cédigo Fecha de emision Fechade actualizaciér.lmmmm

PR-DEM-AIT-11R0OO 05/10/2020 No aplica

Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacion de Productos

1.5. Desarrollar el disefio de los catalogos temporada y tomar las fotografias de los
productos.

4. Coordinador:

1.1.  Registrar el alta de los productos en el inventario de control.

1.2.  Entregar los productos solicitados al aimacén.

1.3. Elaborar reportes de comercializacion y solicitudes de facturas.
5. Jefe de Administracion y Operaciones:

1.1.  Adjudicar los productos del catalogo.

1.2. Registrar el aita de los productos en el inventario.

1.3. Elaborar las facturas del dia.

Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Emprendedores:

1. Llenael F-PR-CAC-01 Clasificacion de Productos de acuerdo a la calidad, el precio y ef canal
comercial de los productos a registrar.

Coordinador:

2. Reqgistra el alta de los productos en el inventario de control, asignandoles un indicador de
tipo de producto a cada folio, resultando el cédigo de producto.

3. Asigna el costo unitario alos productos.

Director de Emprendedores:

4. Selecciona los productos a comercializar que integraran el catalogo de la temporada.

Jefe de Administracién y Operaciones

5. Adjudica los productos del catalogo.

6. Registrar ei alta de productos en el inventario.

Director de Emprendedores:

7. Caicuta y asigna los costos, gastos operativos y gastos comerciales de los productos que
conforman el catalogo de la temporada.

8. Establece el precio final para la comercializacién por producto segun un andlisis
comparativo con el mercado,’

9. Presenta los productos del catdlogo de temporada y sus precios finales ante el Comité de
Comercializacién.

Comité de Comercializacion. .

10. Sesionay evalla los precios propuestos, segun su desglose de costos y gastos.

1. iAutoriza los precios propuestos a través de su F-PR-CAC-02 Minuta de Sesién del Comité
de Comercializacion?

¢ Si: Continda con ia actividad 12.

¢ No: Continda con la actividad 7.
Director de Emprendedores:
12.  Define el concepto del catalogo.
Lider de Proyecto:

13.  Desarrolla el disefio del catélogo de la temporada.

F-PR-AIM-01 ROG Pagina 4 de 6
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GOBIERNG ESTATAL 218 2024 1 Direcciéon de Emprendedores
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-AIT-11R00 05/10/2020 No aplica

Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacion de Productos

VII.

t4. Toma las fotografias de productos.

16. Disena las imagenes paraia difusion.

Director General: :

16. ;Autoriza el catalogo de temporaday las imagenes para su difusién?

+ Si: Continda con la actividad 17.
* No: Continua con la actividad 12.

Director de Emprendedores:

17. Desarrollala estrategia de lanzamiento acorde ala tematica de la colecciény alos productos
que esta contenga.

18. Coordina el lanzamiento de la coleccion.

Lider de Proyecto:

19. Atiende la comercializacién de los productos en los distintos canales comerciales.

20. Elabora el reporte de comercializaciéon del dia a través del F-PR-CAC-03 Reporte de
Comercializacion Diario.

21. Solicita las facturas del dia segun la comercializacion, ya sea a un cliente o a publico en
general.

Jefe de Administracion y Operaciones

22. Elaboraias facturas del dia.

23. Envias las facturas generadas a los clientes correspondientes.

Lider de Proyecto:

24, Solicita los productos comercializados en el dia al almacén a través del F-PR-CAC-04
Solicitud y entrega de productos.

Coordinador:

25. Entrega, en un plazo no mayor a los 4 dias, los productos que se han solicitado a almacén,
dando constancia en el F-PR-CAC-04 Solicitud y entrega de productos correspondiente.

Lider de Proyecto:

26. Realiza el envio de los productos a sus respectivos clientes.
Fin dei procedimiento.

INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Porcentaje de ([Total de
productos
. productos
comercializados comercializados/ -
sobrelos Porcentaje Trimestral 100%
[Total de productos
productas ;
seleccionados para seleccionados para
. P el catélogo] )* 100
el catalogo
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Yucatan { INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
GQHIERND ESTATAL 2 - 2024 i DlreCClén de Emprendedores
|

Cédigo Fecha de emisién Fechadeactualizacion |

PR-DEM-AIT-11R0OO 05/10/2020 No aplica

Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacién de Productos

VIll. ANEX0S
* ™ . . o
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC* PTC Dlsp_oswlon
anexo final
Diagrama de Flujo '
del Procedimiento
. para Coordinar las - . - -
No aplica Actividades de AlT Indefinido tafo lafio | Eliminar
Comercializacién
de Productos
F-PR-CAC-01 | Clasificacion de AIT 1afio lafio | 2 Archivo
Productos anos histérico
Minuta de Sesion 9 Archive
F-PR-CAC-02 | del Comité de AT 1aio 1afo ~ .
e anos histérico
Comercializacian
Reporte de .
F-PR-CAC-03 | Comercializacion AIT 1aito lado | 2 Archivo
o anos historico
Diario
Solicitud y .
F-PR-CAC-04 | Entrega de AlT 1afio 1anio _2 ‘.\“",“?’c‘
anos histdrico
Productos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraciéon: PTC= Plazo total de conservacién.

IX.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisién | Actividad
Generacion del Procedimiento para Coordinar las
05/10/2020 00 Actividades de Comercializacién de Productos.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mayra Lisse Do;@;uez Zenteno
Directora de Emprendedores
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Yucatan ’ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
|

GOHIEAND ESTATAL 28 2024 Direccidn de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacion de Productos

Coardinar las Actividades de 5.- Adjudica los productos del catélogo.

Comercializacidn de Productos

-, Jefe de Adminisiraclén y Opéracionss

1.- Llena el F-PR-CAC-01Clasificacionde Productos

deacuerdo a lacalidad, el precio y el canal comercial 6.- Registrar el alta de productos en elinventario,
delos produckos aregistrar.

- DirectordeEmprendedares . - - ' Jefa de Administracién y Operatlones: .

2.- Registra el aita de los productos en el inventario

o Mg / 7.- Calculay asigna los costos, gastos operativos y
de control, asignandoles un indicador de tipode N
producto a ce?da folio, resultando ef cédig?} de gastos comerciales de los producios que conforman
pro'ducto el catdlogo dela temporada.
" Coordlnador .~ - . Directorde Emprendedores -
A r

8.- Establece el precio final para la comercializacion

3.- Asigna el costo unitario atos productos, por praducto segn un andlisis comparativo con el
mercado,
Coordinader. .~ . .. Directorde Emprendedores . -

9.- Presenta los productos del catlogo de
temporaday sus precios finales ante el Comité de
Cormer cializacion.

4.- Selecciona los productos a comercializar que
integraranel catalogo de latemporada.

Director de Emprendedores - - - ... Directords Emprendedores
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Yucatan

GOBJEAND ESTATAL 2018 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

EEErY)

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar ias Actividades de Comercializacion de Productos

10.- Sesiona y evalia los precios propuestos, segln
su desglose de costos y gastos,

Comitéde Comnerclailzacién .

.-  Autoriza tos precios propuestos?

Cornité de Comercializacion

12.- Define &l concepto del catalpgo.

Directorde Emprendedords

13.- Desarvolla el disefo del catélogo de la
temporada.

Lider de Proyecto

14.- Tama las fotografias de productos.

‘Lider de Proyecto

15.- Disefa las imagenes parala difusion.

" “Liderde Proyecto’

6= ;Autoriza el catalogo de temporada
y las imagenes para su difusion?

Director General

17.- Desarrollala estrategia de lanzamients acorde a
latematica de la coleccion y alos productos que esta
contenga,

' Director de Emprendedores

18.- Coordina el lanzamiento de la coleccién.

. Directorde Erprendedores .’

19.- Atiende |la comercializacién de los productos en
los distintos canales comerciales.

", Lider da Proyecto’ -
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GOBIERNGD ESTATAL 2018 - 2024

|
Yucatan ’ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
! Direccion de Emprendedores

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Coordinar las Actividades de Comercializacion de Productos

20.- Elabora el reporte de comercializacion del dia a
través del F-PR-CAC-03 Reporte de
Comercializacion Diario.

Lider de Proyecta -

25.- Entrega, en un plazo no mayor alos 4 dias, los
productos que se han solicitado aalmacén, dando
constancia en el F-PR-CAC-04 Solicitud y entrega de
productos correspondiente.

" Coordinador

21.- Solicitalas facturas del diasegiinla
comercializacidn, ya sea aunchente o a plblico en
general.

Coordinador

26.- Realiza el envio de los productos asus
respectivos clientes.

* " Lider de Proyecto

22.- Elaboralas facturas del dia.

_ Jefe de Administracion y Operaciones -

23.- Envias las facturas generadas alosclientes
cofrespondientes.

Jefe de Administracion y Operaciones

24.- Solicitalos productos comercializados en el dia
alalmacén através de| F-PR-CAC-04 Solicitud y
entrega de productos.

Lider de Prbyecto

Actividades de Comercializacion de

Productos coordinadas
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Yucatan

QORIERNG ESTATAL 2013 - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDOQRES
Direccion de Emprendedores

Clasificacion de Productos

F-PR-CAC-01 ROD
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Yucatan INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES |
SORIERNG ESTATAL 2015 2024 Direccion de Emprendedores

Minuta de Sesién del Comité de Comercializacién

. LISTA DE ASISTNCIA DEL GRUPO EVALUADOR DE ASIGNACION DE APCYOS EN ESPECIA PARA
INCREMENTAR LA PRODUCCION:

II. INSTALACION DEL GRUPO EVALUADOR DE ASIGNACION DE APOYOS EN ESPECIA PARA
INCREMENTAR LA PRODUCCION:

ll. LECTURA DEL ORDEN DEL DIA:

IV. ASUNTOS PARA EVALUACION Y AUTORIZACION DE LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS:

{

V. ASUNTOS GENERALES:

FIRMAS

F-PR-CAC-02 R0OOQ Paginalde



t ap | euibey ~ 00Y £0-0v3J-dd-4

OLIRI( UOIDRZIFRIDIBWOY) ap 21loday

salopapuasdw3 ep uoInoalI( _ il gisioat

S3H0030ONIUdWE 30 0331YINA OLNLILSNI W—EWEWMM“_»




Juntos transformemos

Yucatan

GOBERND ESTATAL 301E - 2024

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Emprendedores

Solicitud y Entrega de Productos

iNombre y firma de quien
entrega:

Nombre y firma de quien
recibe:

F-PR-CAC-04 ROD

Fechay horade la
entrega - recepcion:
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Caodigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-AIT-12 R00 21/05/2021 No aplica

Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos del Programa de Activacion Empresarial en
la Modalidad de Apoyos Econémicos para la Comercializacion

iINDICE
Pagina
. OBJETIVO “
Il.  ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES -
V. RESPONSABILIDADES 3
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
.
VI.  INDICADOR 5
VIIl.  ANEXOS 5
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. |
k o Gobierno INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

| del Estado

¢ ; Direcciéon de Emprendedores
A de Yucatan

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-AIT-12 R00 21/05/2021 No aplica

Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos del Programa de Activacion Empresarial en

la Modalidad de Apoyos Econémicos para la Comercializacion

.  OBJETIVO
Definir la metodologia a seguir para mantener el control de la calidad de los productos

adquiridos a través del programa de subsidios o ayudas denominado “Activacion Empresarial,
como parte del Plan Estatal para Impulsar la Economia, los Empleos y la Salud en su
modalidad de Apoyos Econdémicos para la Comercializacion”.

II. ALCANCE
El presente procedimiento aplica al Director General del Instituto Yucateco de Emprendedores,

Jefe de Acompafiamiento en Incubacion y Transferencia Direccién de Emprendedores del
Instituto Yucateco de Emprendedores, al Jefe del Departamento de Administracion y
Operaciones del Instituto Yucateco de Emprendedores y al Jefe del Departamento Juridico del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién I; 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

j

Mexicanos.

Articulos 35 y 41 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Articulos 1, 2, 3, 4, 5, y 44 de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulos 11 bis, 27 Fraccién lll y 68 bis del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulo 154 de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del estado de

Yucatan.
Articulo 3; 5, fraccion XXII; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de

Emprendedores, y que ha sido modificado a través de los decretos 277/2003, 662/2006,
422/2011, 11/2012, 103/2013, 345/2016, 600/2018, 82/2019 y 253/2020.

Articulo 29, fraccion XIV; 35, fraccién VIII; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Articulo 32; 36 y 39; del Acuerdo IYEM 4/2020 por el que se emiten las Reglas de operacién
del programa de subsidios o ayudas denominado Activacion Empresarial, como parte del Plan

Estatal para Impulsar la Economia, los Empleos y la Salud.

IV. DEFINICIONES
Acta de Evidencia: Documento fisico que contiene la redaccion y evidencias que sustentan la

correcta ejecucion y conclusion de la baja del producto del inventario de control.

Acta de Hechos: Documento fisico que contiene la redaccion y evidencias que sustentan el
motivo para realizar la baja de un producto del inventario de control.
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Fecha de actualizacion
No aplica

Almacén: Espacio que resguarda los productos adquiridos en la convocatoria.

Convocatoria: Convocatoria del programa de subsidios o ayudas denominado Activacion
Empresarial y Artesanal en la modalidad de "Apoyos Economicos para la comercializacion”.

Inventario de control: Base de datos que integrada la descripcion de los productos
resguardados en el almacén adquiridos en la convocatoria del programa de subsidios o ayudas
denominado Activacién Empresarial, como parte del Plan Estatal para Impulsar la Economia,

los Empleos y la Salud.

Oficio: Documento de caracter oficial utilizado para comunicar en forma breve asuntos de g
caracter administrativo entre autoridades de diferentes dependencias. ’

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

V. RESPONSABILIDADES
1. Director General:

518 Asistir al proceso de baja de los productos del inventario de control. N

2. Director de Emprendedores: O<L
2.1 Verificar fisicamente los productos que no cumplan con las condiciones para 1)

ser comercializados. i

=

pertenezcan al inventario de control.
2.3, Certificar la conclusién de los procesos de analisis de las condiciones de los

productos.
3. Jefe de Acompaiamiento en Incubacion y Transferencia:
3.1.  Elaborar y presentar el formato F-PR-ACP-01 denominado Actas de Hechos.

3.2. Localizar los productos que no cumplan con las condiciones para ser
comercializados, definir la hora, fecha, lugar para el inicio del proceso de baja
del inventario de control.

3.3. Citar mediante oficio o correo electrénico institucional a los testigos para realizar
el proceso de baja de los productos del inventario de control del programa.

3.4. Realizar el proceso de baja de productos del inventario de control.

35  Elaborar el formato F-PR- ACP-02 denominado Actas de Evidencia del Proceso.

36. Realizar la actualizacion del inventario de control.

3.7. Archiva la informacion generada del proceso.

4. Jefe de Administracion y Operaciones:
4.1 Asistir como testigo al proceso de baja de productos del inventario de control.

5. Jefe de Juridico:
42, Asistir como testigo al proceso de baja de productos del inventario de control.

2.2, Autorizar o rechazar que los productos que no cumplen las condiciones ya no %
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Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos del Programa de Activacion Empresarial en

VL.

la Modalidad de Apoyos Econémicos para la Comercializacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Acompanamiento en Incubacién y Transferencia:

1k

2

Elabora el formato F-PR-ACP-01 denominado Acta de Hechos, presentando evidencia
de la revision de los productos adquiridos que no cumplen con las caracteristicas para
continuar en un proceso de comercializaciéon, mencionando para tales efectos la
descripcién del producto, folio, cantidad de piezas en mal estado, cantidad en monto
economico (de acuerdo con el monto base de cada producto) y evidencia fotografica (en
donde se aprecien las condiciones del producto). En la elaboracion del formato podra

designar a los testigos pertinentes.
Presenta el formato F-PR-ACP-01 denominado Acta de Hechos al Director de

Emprendedores.

Director de Emprendedores:

3!

4.

Jefe

10.
il

Verifica fisicamente los productos que no cumplen con las condiciones para ser

comercializados.

¢ Autoriza que los productos que no cumplen las condiciones se den de baja del inventario
de control?

Si: Continua con la actividad 6.

No: Continua con la actividad 5.
Emite un memorandum de rechazo al Jefe de Acompafiamiento en Incubacion y

Transferencia, exponiendo los motivos de la negativa a la solicitud de baja del producto

del inventario.

Fin del Procedimiento.

Emite un memorandum de autorizacién al Jefe de Acompafiamiento en Incubacion y
Transferencia para la baja del producto del inventario.

de Acomparnamiento en Incubacién y Transferencia.
Localiza el producto, define la hora, fecha, lugar para iniciar el proceso de baja de los

productos del inventario de control que no cumplen con las condiciones para ser
comercializados mediante el llenado del formato F-PR- ACP-02 Acta de Evidencia.

Define y cita mediante oficio o correo institucional cuando menos con 3 dias habiles de
anticipacion, al Director General del Instituto Yucateco de Emprendedores, al Director de
Emprendedores del Instituto Yucateco de Emprendedores y a 2 testigos del Instituto
Yucateco de Emprendedores, los cuales seran el Jefe de Administracion y Operaciones
y el Jefe del Departamento Juridico; al proceso de baja de los productos del inventario
de control. De igual forma podra citarse al proceso de baja de los productos del inventario
de control, en calidad de testigos, a las autoridades pertinentes de la administracion

publica centralizada del gobierno del Estado de Yucatan.
Realiza en la fecha y hora establecidos el proceso de baja del inventario de control del

programa.
Realiza la actualizacién del inventario de control.
Elabora el formato F-PR- ACP-02 Acta de Evidencia del proceso correspondiente, en el

que consta la correcta ejecucion y conclusion del proceso de baja del producto en el
inventario del control del programa.
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Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos del Programa de Activacion Empresarial en
la Modalidad de Apoyos Econémicos para la Comercializacion

12, Archiva la informacién generada. Fin de Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

VIIl.  ANEXOS

AT* AC* PTC* | Disposicion

Nombre del - b
Ubicacion final

anexo
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Analizar las

Condiciones de
los Productos del
No aplicaljixodiamaide AIT Indefinido | 1afo | 1 afo Eliminar

Cédigo

Activacion £
Empresarial en la
Modalidad de
Apoyos
Econdémicos para
la
Comercializacion

F-PR-ACP- - = 2 Archivo
01 Acta de Hechos AlT 1 ano 1 ano T Netohe

F-PR- ACP- | Acta de Evidencia . = 2 Archivo
02 del Proceso AIT e jiano anos histoérico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Analizar las
Condiciones de los Productos del Programa de
21/05/2 ;
82! 00 Activacién Empresarial en la Modalidad de Apoyos
Econdmicos para la Comercializacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTﬁ)

Autorizi

q
T

Mayra Lisset Dol 1mgﬁ ;Zenteno

Directora de E dores
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Analizar las condiciones de los productos del Programa de
Activacion Empresarial en la Modalidad de Apoyos Econémicos para la Comercializacion

o
Analizar las condiciones de los productos del
Programa de Activacion Empresarial en la
Modalidad de Apoyos Econémicos para la
Comercializacion

e

1.- Elaboraun F-PR-ACP-01Acta de Hechos.

Jete de Acompafiamlento enincubacién y
Transferencla

2.- Presenta el F-PR-ACP-O1Acta de Hechos al
Director de Emprendedores.

Jefe de Acompanamiento enincubacién y
Transferencia

3.- Verifica fisicamente los productos que no
cumplen con las condiciones para ser
comercializados.

Director de Emprendedores

e

/f.- ¢Autorizaque los productos que no

cumplen las condiciones ya no
\@ezcan alinventario de control?

5.- Emite un memorandum de rechazo al Jefe de
Acompaiamiento en Incubacion y Transferencia,

exponiendo los motivos de lanegativa a la solicitud

debajadel bien del inventario.

Director de Emprendedores

6.- Emite un memorandum de autorizacion al Jefe de
Acompanamiento en Incubacion y Transferencia
para la baja del producto del Inventario.

Director de Emprendedores

FIN

7.- Localiza el producto, define la hora, fecha, lugary
proceso por el cual los productos queno cumplen
con las condiciones para ser comercializados yano
pertenezcan al inventario de control.

Jefe de Aeomplﬁnml; ) mlmd;ncldn y
Transferencla

8. Define y cita mediante oficio o correo
institucional cuando menos con 3 dias
hébiles de anticipacién, al Director General
del Instituto Yucateco de Emprendedores,

Jefe de Acompanamlento enincubaciény
Transferencla J

9. Realiza en la fecha y hora establecidos el

proceso de actividad de baja de los productos

mediante el formato F-PR- ACP-02 Acta de

Evidencia

'_Ja‘h d;Ammpd\Eﬁo enincubaciény
Transferencla

10. Actualiza el inventario de control.

Jefe de Acompadiamlento enincubaclén y
Transferencia

-

11. Elabora el F-PR ACP-02 Acta de Evidencia
del Proceso Correspondiente.

Jefe de Acompadamlento enincubacién y
Transferencla
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12, Archiva la Informacién generada.

Jefede A A aml; en iony
Transtferencla
TN S

,/// -
Condiciones de |os productos del Programa
de Activacién Empresarial en laModalidad de
Apoyos Econdmicos parala Comercializacion
analizadas
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