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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos del Instituto Yucateco de

Emprendedores con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables

de las unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacién.

Unidad Administrativa Documento Cadigo

Procedimiento para Presentar Quejas con
Motivo del Incumplimiento de los Cédigos de
Etica y de Conducta del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Procedimiento para Prevenir, Atender y Dar
Seguimiento a los Casos de Hostigamiento y
Acoso Sexual, Discriminacién y Violencia
Direccién General Laboral por Razones de Género.
Procedimiento para Realizar Actividades de
Comercializacién de Ventas Institucionales.
Procedimiento para Realizar Actividades de
Comercializacién de Productos Artesanales y | PR-DGE-PCO-02 ROO
Emprendedores.

Procedimiento para Comercializar Productos
Artesanales y de Emprendedores en | PR-DGE-PCO-03 ROO
Plataformas Digitales.

Procedimiento para Elaborar Convenios,
Contratos, Acuerdos y Demas Instrumentos | PR-DJU-01 ROO
Juridicos del IYEM

Procedimiento para Organizar y Llevar a Cabo
Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno
Procedimiento para Organizar y Llevar a Cabo
Direccién Juridica Sesiones Extraordinarias con Junta de | PR-DJU-03 ROO
Gobierno

Procedimiento para Atender Solicitudes de
Acceso a la Informacién Pudblica Tipo 1
Procedimiento para Atender Solicitudes de
Acceso a la Informacién Pdblica Tipo 2
Procedimiento para Atender Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica Tipo 3

PR-DGE-01 ROO

PR-DGE-02 ROO

PR-DGE-PCO-01 ROO

PR-DJU-02 ROO

PR-DJU-04 ROO

PR-DJU-05 ROO

PR-DJU-06 ROO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”

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

PR-DJU-07 ROO

Direccién de
Administraciéon y
Finanzas

Procedimiento para Dar de Alta y/o Baja del
Personal Adscrito al Instituto Yucateco de
Emprendedores.

PR-DAF-AOP-01 ROO

Procedimiento para Realizar Adquisiciones

PR-DAF-AOP-02 ROO

Procedimiento para Realizar Compra Directa
de Productos

PR-DAF-AOP-03 ROO

Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

PR-DAF-AOP-04 ROO

Procedimiento para Realizar |a Baja de Bienes

PR-DAF-AOP-05 ROO

Procedimiento para Realizar el Soporte

Técnico Computacional.

PR-DAF-AOP-06 ROO

Procedimiento para Realizar el Servicio de
Comercializacién de Productos

PR-DAF-AOP-07 ROO

Procedimiento para Analizar las Condiciones
de los Productos Artesanales y
Emprendimiento

PR-DAF-AOP-08 ROO

Procedimiento para Realizar Pagos

PR-DAF-FIN-01 ROO

Procedimiento para Comprobar Gastos

PR-DAF-FIN-02 ROO

Direccién de Innovaciény
Competitividad
Empresarial

Procedimiento para Verificar el Cumplimiento
del Requisito de la Fraccién V del Articulo 9
Articulo 17 y Articulo 25, de las Reglas de
Operacion del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

PR-DIC-FDC-01 ROO

Procedimiento para Integrar los Expedientes
del Programa de Crédito para el Renacimiento
de Emprendedores y Artesanos.

PR-DIC-FDC-02 ROO

Procedimiento para Otorgar el Crédito del
Programa de Créditos para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos.

PR-DIC-FDC-03 ROO

Procedimiento para Comprobar el Destino del
Crédito del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

PR-DIC-FDC-04 ROO

Procedimiento para Realizar la Gestién y los
Actos de Cobranza del Programa de Crédito

PR-DIC-FDC-05 ROO

F-PL-EDN-06 ROO
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“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Unidad Administrativa

Documento

Cadigo

para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos.

Procedimiento para Realizar la
Reestructuracién de un Crédito del Programa
de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos.

PR-DIC-FDC-06 ROO

Procedimiento para Entregar los Apoyos del
Programa de Subsidios o Ayudas denominado
Impulso para el Renacimiento de la Economia
Social.

PR-DIC-FDC-07 ROO

Procedimiento para Realizar la Gestion y los
Actos de Cobranza del Programa de Subsidios
o Ayudas denominado Impulso para el
Renacimiento de la Economia Social.

PR-DIC-FDC-08 ROO

Direccién de

Emprendimiento

Procedimiento para Implementar el Programa
de Incubacién para el Renacimiento de la
Economia Social.

PR-DEM-FEM-01 ROO

Procedimiento para Implementar el Programa
de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion
para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Transférmate.

PR-DEM-FEM-02 ROO

Procedimiento para Implementar el Programa
Activacion para el Renacimiento de la
Economia Social Modalidad Distinguete.

PR-DEM-FEM-03 ROO

Procedimiento para Implementar el Programa
de Activacion Empresarial Modalidad Apoyas
en Especie para Incrementar la Produccion.

PR-DEM-FEM-04 ROO

Procedimiento para Implementar el Programa
de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién
para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Digitalizate.

PR-DEM-FEM-05 ROO

Procedimiento para Dar Atencién de Primer
Contacto a Usuarios.

PR-DEM-FEM-06 ROO

Procedimiento para Planificar y Ejecutar la
Agenda de Cultura Emprendedora.

PR-DEM-FEM-07 ROO

F-PL-EDN-06 ROO
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Unidad Administrativa Documento Cadigo

Procedimiento  para  Solicitar  Espacio
Colaborativo.
Procedimiento para Solicitar Salas de
Capacitacion.
Procedimiento para Ejecutar los Programas del
Fondo Nacional para el Fomento de las | PR-DDA-01 ROO

PR-DEM-FEM-08 ROO

PR-DEM-FEM-0% ROO

Artesanias
Procedimiento para Realizar Concursos
Direccion de Desarrollo Artesanales PR-DDA-02 ROO
Artesanal Procedimiento para Colaborar en Concursos
Artesanales del Fondo Nacional para el | PR-DDA-03 ROO
Fomento de las Artesanias
Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares PR-DDA-04 ROO
Artesanales.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nudmero de revision Actividad
20/01/2026 00 Generaciéon del Manual de Procedimientos del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMEN

Wador ntonio Vitelli Macias

Director General
Instituto Yugateco de Emprendedores

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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. Procedimiento para Presentar Quejas con Motivo del Incumplimiento de los Cddigos de Etica y de Conducta
del Instituto Yucateco de Emprendedores |

INDICE
Pagina

. OBJETIVO . 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 5
VIl.  ANEXOS 6

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 6 71
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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- Procedimiento para Presentar Quejas con Motivo del Incumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta |
‘ del Instituto Yucateco de Emprendedores |

. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las solicitudes
de queja con motivo del incumplimiento de alguin servidor publico de las conductas o supuestos
establecidos en el Cédigo de Etica de los Servidores Ptblicos del Gobierno del Estado de
Yucatdn, el Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Instituto Yucateco de
Emprendedores. '

Il.  ALCANCE
Aplica a todos los servidores ptblicos adscritos al Instituto Yucateco de Emprendedores del
Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 109, fraccién lll, y 113; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 4, 5, 14 y 15; del Acuerdo SCG 4/2019 por el que se expide el Cdigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulos 8, 9 y 13; del Cédigo de Conducta del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulos 6, fraccion X, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44; de los Lineamientos para regular |a integracion,
organizacién y funcionamiento de los comités de ética, integridad y prevencién de conflictos de
interés de las dependencias y entidades de la Administracién Ptblica estatal.

IV. DEFINICIONES

Acuerdo SCG 6/2019: Los Lineamientds para regular la integracién, organizacién vy
funcionamiento de los comités de ética, integridad y prevencion de conflictos de Interés de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal, el cual tiene por objeto
establecer las bases para la integracién, organizacién y funcionamiento de los comités de ética,
integridad y prevencién de conflictos de interés de las dependencias y entidades de Ia
Administracién Publica estatal. El acuerdo SCG 6/2019 fue modificado mediante el acuerdo
SCG 20/2021 publicado en el Diario Oficial del Estado de Yucatan el seis de diciembre del afio
dos mil veintiuno.

Cadigo de Conducta: El documento emitido por el Director General del [YEM a propuesta de su
comité de ética, integridad y prevencién de conflictos de interés, que tiene como objetivo
establecer y especificar, de manera puntual y concreta, la forma en que los servidores publicos
que colaboran en el instituto aplicaran los principios, valores y reglas de integridad contenidas
en el Cédigo de Etica de los Servidores Ptiblicos del Gobierno del Estado de Yucatan: asi como
un conjunto de conductas y valores que orienten a través de un marco de aspiracién a la
excelencia, el desempefio de las funciones y la toma de decisiones.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-END-05 ROO Pagina2de 6
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" Procedimiento para Presentar Quejés con Motivo del Incumplimiento de‘ los Cédigos de Etica y de Conducta_%
del Instituto Yucateco de Emprendedores |

Comité: El Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Comité de Etica: EI Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

IYEM: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Queja: La queja por falta de integridaq que puede presentar cualquier persona que conozca
posibles incumplimientos al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta.

Secretario Técnico: El Secretario Técnico del Comité de Etica, Integridad y Prevencién de
Conflictos de Interés del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comité de Etica.

1. Pone a disposicién de cualquier persona o servidor ptiblico un buzdn de quejas mediante
los siguientes medios:

a. Buzén fisico ubicado en las Instalaciones del Instituto Yucateco de Emprendedores.
b. Correo electrénico institucional que determine el propio Comité de Etica.

Secretario Técnico.

2. Recibe de cualquier persona o servidor publico la queja mediante los medios establecidos
en la actividad anterior, ante cualquier falta de integridad o incumplimiento al Cédigo de
Etica o Cédigo de Conducta. En caso de que se tengan indicios que la queja esta relacionada
con vulneraciones al derecho de igualdad y no discriminacion; asi como a conductas e
hostigamiento y acoso sexual, deberd de aplicarse supletoriamente al procedimiento
establecido en los protocolos para la atencién de presuntos actos de discriminacién y para
la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual (procedimiento’
PR-DGE-02 del Instituto Yucateco de Emprendedores).

3. Asigna un nimero de queja, registrar los datos en el sistema informéatico que tenga a su
disposicién, cuidando en todo momento la confidencialidad y la proteccién de datos
personales, y verificar que el registro de la queja contenga lo siguiente:

a. Nombre del quejoso o mencionar si se trata de una queja anénima.

b. Eldomicilio o direccién electrénica para recibir notificaciones, siempre y cuando no
sea queja anénima.

c. Relato de los hechos de forma clara y sucinta en los que se desarrollaron las
presuntas vulneraciones por parte de los servidores publicos de las dependencias

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-END-05 ROO Pagina3deé
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Procedimiento para Presentar Quejas con Motivo del Incumplimiento de' los Cédigos de Etica y de Conducta
del Instituto Yucateco de Emprendedores

y en entidades al Cédigo de Etica o de conducta, sefialando las circunstancias de
tiempo, modo y lugar.
d. Los datos del servidor pUblico involucrado.
e. Los datos de prueba de la conducta, que den indicios de la conducta irregular del
servidor publico.
4. ¢Elregistro de la queja contiene los elementos previstos en la actividad anterior?
No: Contintia con la actividad 5.
e Si: ContinGa con la actividad 9.
5. Solicita, en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a su recepcion, por Unica vez,
al promovente para que cumpla con la presentacién de estos requisitos.
6. ¢El promovente, dentro de un plazo de diez dias habiles, contado a partir del dia siguiente
en que se notificé el requerimiento, cumplié con lo solicitado?
e No: Contintia con la actividad 7.
e Si: Continda con la actividad 8.
7. Archivar el expediente como concluido. Fin del procedimiento

8. Registra los nuevos datos relacionados con los elementos requeridos, en el sistema
informético que tenga a su disposicién, cuidando en todo momento la confidencialidad y
la proteccidn de datos personales.

9. Turna, dentro del plazo de diez dias habiles siguientes, contado a partir de la recepcion de
la queja o de concluido del plazo del requerimiento que senala la actividad 5, la
documentacién de la queja por falta de integridad, junto con la propuesta de acuerdo de
calificacion de la queja, para efecto de su calificacién por parte del Comité.

Comité de Etica.

10. Sesiona y emitir la calificacién de la queja: “No competencia para conocer de la queja”,
“Falta de elementos”, o “Probable incumplimiento”.

Secretario Técnico.

11. Elabora el acta de la sesién correspondiente, anexando la calificacién que formule el
Comité, y exponer razonamientos que la sustenten.
12. Recaba la firma las firmas de las actas de |as sesiones del comité, y archivarlas consignadas
en el registro respectivo, que quedaran bajo su resguardo.
13. ;El Comité aprueba la propuesta de acuerdo de clasificacién de la Queja?
e No: Contintia con la actividad 14.
e Si: Continla con la actividad 15.
14. Presentar por tinica ocasién, otra propuesta de calificacién de queja, dentro de los cinco
dias siguientes, en términos que sefale el comité. Continua con la actividad 9.
Comité de Etica.
15. Continua con la atencién de la queja segtin la calificacién formulada:
e No competencia para conocer de la queja: Continta con la actividad 16.
* Falta de elementos: Contintia con la actividad 17.
e Probable incumplimiento: Contintia con la actividad 18.
16. Orienta a la persona para que presente la queja ante la instancia correspondiente.

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

F-PL-END-05 ROO Pagina 4 de 6
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3 Procedimiento para Presentar Quejas con Motivo del Incumplimiento de los Cédigos de Eticay de Conducta__:
; del Instituto Yucateco de Emprendedores |

Fin del procedimiento.

17. Desecha la queja por falta de integridad, cuando carezca de elementos o indicios minimos
que permitan considerar un probable incumplimiento. Fin del procedimiento.

18. Entrevista, en caso de considerar que exista un probable incumplimiento al Cédigo de Etica
o el Cédigo de Conducta, al servidor pblico involucrado vy, de estimarlo necesario, a los
testigos y a la persona que presentd la queja, en caso de ser identificada.

19. ;El Comité en la clasificacion de la queja, estimdé una probable responsabilidad
administrativa?

e No: Contintia con la actividad 21.
e Si: Contintia con la actividad 20.

20. Remite la queja por falta de integridad al érgano de control interno de la dependencia o
entidad, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Yucatan.

21. Concluye la atencién de la queja dentro de un plazo maximo de tres meses contados a
partir de que se califigue como probable incumplimiento al cédigo de ética o a los cédigos
de conducta.

22 Valora los datos de prueba orientando a acreditar o no, los hechos sefialados por las
personas involucradas, y motivar sus conclusiones.

23. ;Las conclusiones consideran un incumplimiento al codigo de ética o a los codigos de
conducta?

e No: Continta con la actividad 24.
e Si: Contintia con la actividad 25.
24. Archiva el expediente como concluido. Fin del procedimiento

25. Determina y notificar sus observaciones y en su caso, recomendaciones, las cuales
consistiran en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio.

26. Hacer del conocimiento del servidor publico involucrado y de sus superiores jerarquicos,
las observaciones y recomendaciones de la actividad anterior.

Fin del procedimiento.
VI. INDICADOR

Indicador | Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta !
No Aplica No Aplica No Aplica . No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS
| | * * | * | . e
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién AT ACT | PIC D'sDﬁc:‘ s;lcmn
Diagrama de flujo del
Kigsaplicy | 1 CcealmIRHID fera DGE | Indefinido | 1afio | 1afio | Eliminar
Presentar guejas con
motivo del

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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del Instituto Yucateco de Emprendedores

incumplimiento de los
Cédigos de Etica y de
Conducta del Instituto
Yucateco de
Emprendedores

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad

Generacién del Procedimiento para Presentar
Quejas con Motivo del Incumplimiento de los

Cédigos de Etica y de Conducta del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Au?orizé

Diregtor General

Z)A./S’alvador I%tonio Vitelli Macias

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera,”
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Diagrama de Flujo del Pr;ocedimiento para Presentar Quejas con Motivo del lncﬁplimiento de los Cddigos ]
de Etica y de Conducta del Instituto Yucateco de Emprendedores ‘

Inicio del Procedimiento para
Presentar quejas con motivo del
incumplimiento de los Cédigos de Etica
y de Conducta del Instituto Yucateco
de Emprendedores

——

1. Poner a disposicién de cualquier persona o servidor publico un
buzén de quejas mediante los siguientes medios:
a. Buzén fisico ubicado en las Instalaciones del Instituto Yucateco
de Emprendedores.
b. Correo electrénico institucional que determine el propio
Comité de Etica.

Comité de Etica

!

2. Recibir de cualquier persona o servidor publico la queja
mediante los medios establecidos en la actividad anterior, ante
cualquier falta de integridad o incumplimiento al Cédigo de Etica o
Cédigo de Conducta. En caso de que se tengan indicios que la
queja esté relacionada con vulneraciones al derecho de igualdad y
no discriminacién; asi como a conductas de hostigamiento y acoso
sexual, debera de aplicarse supletoriamente al procedimiento
establecido en los protocolos para la atencién de presuntos actos
de discriminacién y para la prevencién, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual (procedimiento PR-DGE-02
del Instituto Yucateco de Emprendedores).

Secretario Técnico

!

3. Asignar un numero de queja, registrar los datos en el sistema —[
informético que tenga a su disposicién, cuidando en todo
momento la confidencialidad y la proteccién de datos personales,
y verificar que el registro de la queja contenga lo siguiente:

a. Nombre del quejoso o mencionar si se trata de una queja
anénima.
b. El domicilio o direccién electrénica para recibir notificaciones,
siempre y cuando no sea queja anonima. p
c. Relato de los hechos de forma clara y sucinta en los que se
desarrollaron las presuntas vulneraciones por parte de los
servidores ptblicos de las dependencias y en enti dades al Codigo
de Etica o de conducta, sefialando las circunstancias de tiempo,
modo y lugar.

d. Los datos del servidor publico involucrado.

e. Los datos de prueba de la conducta, que den indicios de la
conducta irregular del servidor publico.

Secretario Técnico

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

Pagina 1de 4



1 i i - —ﬂ —
0 uicininire s INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES By
a8 ‘ f - '
& g\'?} YU ATAN f Direccion General oI
J AT TR i)

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Presentar Quejas con Motivo del Incumplimiento de los Cédigos

de Etica y de Conducta del Instituto Yucateco de Emprendedores

4, éEl registro de la queja
contiene |os elementos previstos
en la actividad anterior?

No

|

5. Solicitar, en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a
su recepcidn, por (nica vez, al promovente para que cumpla con la
presentacién de estos requisitos.

Secretario Técnico -

b. {El promovente, dentrd
de un plazo de diez dias hdbiles, contadd
a partir del dia siguiente en que se
notificd el requerimiento,
umplid con lo solicitado?

Si

J .

8. Registrar los nuevos datos relacionados con los
elementos requeridos, en el sistema informdtico que
tenga a su disposicién, cuidando en todo momento la
confidencialidad y la proteccién de datos personales.

7. Archivar el expediente
como concluido.
Secretario Técnico .
8 s Secretario Técnico
y
» B

Fin

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— 18. Entrevistar, en caso de considerar que exista
9. Turnar, dentro del plazo de diez dias habiles un probable incumplimiento al Codiga de Etica o
siguientes, contado a partir de la recepcion de la el Cédigo de Conducts, al servidor pablico
queja ode COnC|l‘.lisiD del plazo del requerimiento » involucrado v, de estimario necesario, a los
que sen.ala la actlwdac! 5, la E‘!ocun_wﬁtauén dela testigos y a la persona que presenté la quejs, en
> queja por falta de integridad, junto con la caso de ser identificada.

propuesta de acuerdo de calificacion de la queja,
para efecto de su calificacidn por parte del =y
Comité.

i Secretario Técnico

|

10. Sesionar y emitir la calificacién de la
queja: “No competencia para conocer de la
queja”, “Falta de elementos”, o “Probable
incumplimiento”,

Comité de Etica

Comité de Etica

9. ¢El Comité en la clasificacid
de la queja, estimd una probable
esponsabilidad administrativa

I . N
11. Elaborar el acta de la sesion 5 2

correspondiente, anexando la calificacién que — - _ -
formule el Comité, y exponer razonamientos 20. Remitir la queja por falta de integridad ‘al
que la sustenten. 6rgano de control interno de la dependencia
S = I o entidad, en términos de la Ley de
e Secretarlo Tecnico £l Responsabilidades Administrativas del Estado
de Yucatdn.

Comité de Etica

12. Recabar la firmalas firmas de las actas de Lo
las sesiones del comité, y archivarlas
consignadas en el registro respectivo, que

quedardn bajo su resguardo. 21. Concluir la atencién de la queja dentro de
Secretario Técnico | un plazo maximo de tres meses contados a
T - partir de que se califique como probable ‘_J

incumplimiento al codigo de ética 0 a los
cédigos de conducta.

Comité de Etica

13.¢El Comité aprueba la
propuesta de acuerdo de
clasificacién de la Queja?

22. Valorar los datos de prueba orientando a
acreditar o no, los hechos sefialados por las
personas involucradas, y motivar sus

No i conclusiones.

v Si
14. Presentar por Gnica ocasién, otra Comité de Etica

propuesta de calificacién de queja, dentro de
los cinco dias siguientes, en términos que
sefi arle el comité. Probable

Secretario Técnico incumplimiento

16. Orientar a la persona para que presente la
— » queja ante la instancia correspondiente.

Comité de Etica

No competencia para C Hn >

conocer de la queja 7‘

. Continuar con la atenciond
la queja segun la calificacion
formulada:

17. Desechar la queja por falta de integridad,
cuando carezca de elementos o indicios
minimos que permitan considerar un
probable incumplimiento.

Comité de Etica

Falta de elementos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. ¢Las conclusiones considera
un incumplimiento al cédigo de
ica o a los cddigos de conductaZ

25, Determinar y notificar sus observaciones
y en su caso, recomendaciones, las cuales
consistirdn en un pronunciamiento imparcial 24. Archivar el expediente como concluido.

no vinculatorio. Comité de Etica
Comité de Etica

y
26. Hacer del conocimiento del servidor
plblico involucrado y de sus superiores

jerdrquicos, las observaciones y
recomendaciones de la actividad anterior.

Comité de Etica

Fin del Procedimiento para
Presentar quejas con motivo del
incumplimiento de las Cédigos de Etica
y de Conducta del Instituto Yucateco
de Emprendedores

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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l. OBIJETIVO
Establecer las directrices necesarias para proporcionar atencién de primer contacto,
acompafiamiento y seguimiento a las personas receptoras de actos, conductas o hechos que
constituyan casos de hostigamiento y/o acoso sexual, discriminacién y/o violencia laboral en el
Instituto Yucateco de Emprendedores, atendiendo al Protocolo para la prevencién, atencién y
sancion del hostigamiento y acoso sexual en el Estado de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica a la Unidad de Igualdad de Género, la Titular de Unidad de Igualdad de Género, el Comité
de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés, y el Organo Interno de Control del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 13; del Cédigo de Etica de los Servidores Ptblicos del Gobierno Federal.
Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Piblica.
Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de los Servidores Publicos y para
Implementar Acciones Permanentes que Favorezcan su Comportamiento Etico, a través de los
Comités de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

Ambito Estatal

Articulo Unico; del Decreto 310/2020 por el que se modifica la Ley para la lgualdad entre
Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan, en materia de unidades de igualdad de género.
Articulo 10, Capitulo Il Bis; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 11, Capitulo Il Bis; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 5, Fracciones | a lll; de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
del Estado de Yucatan.

Acuerdo 78/2018 por el que se expide el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del
hostigamiento y acoso sexual en el estado de Yucatan.

IV. 'DEFINICIONES

Acompafamiento: El acto de facilitar o asistir, de manera presencial, en la ejecucién de acciones
concretas derivadas de la atencién de primer contacto.

Acompafiante UIG: La persona integrante de la UIG y designada por la TUIG para recibir
reportes, denuncias, brindar atencién de primer contacto, acompafiamiento y seguimiento a la(s)

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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presunta(s) victima(s) de actos, conductas o hechos que constituyan acoso u hostigamiento
sexuales en el ambito laboral del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Atencién de primer contacto: Es el momento, dentro del Instituto Yucateco de Emprendedores,
en que la presunta victima de hostigamiento sexual o acoso sexual recibe orientacién precisa y
libre de prejuicios, sobre las vias e instancias en dénde se atienda su caso.

Atencién integral, oportuna y confidencial: Es aquella conformada por la deteccién, evaluacion
de riesgo, diagnostico, atencién a todas las necesidades derivadas del caso y la referencia
(canalizacién) a las instancias especializadas, cuando asi se requiera; la cual es brindada de
manera oportuna, es decir con celeridad y enun tiempo razonable, con confidencialidad, es decir
en absoluto resguardo de los datos e informacion sensible de la(s) presunta(s) victima(s).

AUIG: La persona auxiliar de la Unidad de Igualdad de Género del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

BAESVIM: el Banco Estatal de datos e informacion sobre violencia contra las mujeres
coordinado por la Secretaria de las Mujeres.

Canalizacién: Es el acto de referir a una presunta victima a una dependencia, entidad o
institucién diferente de donde se haya originado el caso de atencién, para recibir bienes o
servicios necesarios en su atencién integral.

Caso de acoso sexual u hostigamiento sexual: La situacién en la que se circunscriben los actos,
conductas o hechos que constituyen acoso u hostigamiento sexual que se presenten en el
Instituto Yucateco de Emprendedores, en términos de la Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida libre de Violencia del Estado de Yucatan y del Codigo Penal del Estado de Yucatan.

Casos de atencién: Se refiere a cualquiera de los casos que sean susceptibles de ser atendidos
mediante el presente procedimiento, es decir, de acoso sexual u hostigamiento sexual,
discriminacién por razones de sexo o género, o de violencia laboral contra las mujeres.
Caso de discriminacion por razones de sexo o género: La situacién en la que se circunscri
actos, conductas o hechos que constituyen discriminacién por razones de género o sexismgj
que se presenten en el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Caso de violencia laboral contra las mujeres: La situacion en la que se circunscriben los actes,
conductas o hechos que constituyen violencia laboral contra una o varias mujeres en términos
de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado de Yucatan y del
Cédigo Penal del Estado de Yucatan.

Comité de Etica: El Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés del
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Consentimiento: Es el acto libre, activo, informado y especifico mediante el cual la persona
sujeta a actos, conductas o hechos que constituyan acoso u hostigamiento sexual, avala la
presentacion de una denuncia administrativa y el seguimiento correspondiente.

Denuncia: Es la manifestacién de hechos presuntamente irregulares que implican hostigamiento
sexual 0 acoso sexual que se hacen del conocimiento de la autoridad por la presunta victima o
por un tercero, en los que se encuentran involucradas servidoras y servidores publicos en
ejercicio de sus funciones.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Derechos derivados: Son los derechos de las victimas; son todos aquellos derechos, bienes o
servicios que las presuntas victimas pueden ejercer o a los que pueden acceder, para la atencién
integral de los casos de atencién.
Derivacion: Es el acto de referir a una presunta victima a un area, departamento o direccion,
dentro del Instituto Yucateco de Emprendedores, es decir, en la misma entidad donde se haya
originado el caso de atencion, para recibir bienes o servicios necesarios en su atencion integral.
Director General: La persona que ocupa el cargo maximo de autoridad en el Instituto Yucateco
de Emprendedores, encargado de aprobar o rechazar las acciones procedentes en cuanto a
medidas de prevencién, atencién y sancién de los casos que sean perseguidos por la via
administrativa.
Enlace interinstitucional: Es aquella persona adscrita a una dependencia, entidad o institucién
diferente de donde se haya originado el caso de atencion, que serd responsable de recibir a una
presunta victima en su institucidn, mediante una canalizacién.
Medidas preventivas: Son las acciones modificatorias de la situacién laboral actual en la que se
desarrollan o han desarrollado actos, conductas o hechos que constituyan acoso u
hostigamiento sexual y que tienden a prevenir nuevos actos o situaciones de la misma
naturaleza, entre las personas involucradas en ellas.
OCI: El Grgano de Control Interno.
C)rgano de Control Interno: El personal designado por la Secretaria de la Contraloria General
(SECOGEY) para realizar las funciones de conocimiento e investigacién de las conductas de los
servidores publicos de la Administracién Publica estatal que puedan constituir responsabilidades
administrativas, asi como substanciar los procedimientos e imponer o solicitar la imposicién de
las medidas cautelares correspondientes conforme a lo establecido en |a legislacion aplicable en
materia de responsabilidades administrativas; para lo cual podrd aplicar las sanciones que
correspondan en los casos que no sean de la competencia del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Yucatan y, cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accion de
responsabilidad ante ese tribunal: asi como presentar las denuncias correspondientes ante la
Vicefiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y ante otras autoridades competentes.
Personas involucradas: La victima o presunta victima de actos de acoso u hostigamiento sexual
la o las personas que haya o hayan incurrido en la comisién de dichos actos, conductas o
os de manera, activa o que los hayan tolerado con conocimiento de ellos.
Persoha(s) generadora(s): La(s) persona(s) que incurra(n) en la comisién de actos, conductas o
hechos que constituyen acoso u hostigamiento sexual, en el dmbito laboral del Instituto
Yucateco de Emprendedores.
Persona(s) receptora(s): La(s) persona(s) sujeta(s) a los actos, conductas o hechos cometidos por
la(s) persona(s) generadora(s) y que constituya(n) acoso u hostigamiento sexual, en el ambito
laboral del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Perspectiva de género: La visién cientifica, analitica y politica encaminada a promover la
igualdad entre mujeres y hombres a través de la transversalidad de género, igualdad de trato y
oportunidades que permitan a la mujer acceder a los recursos econdmicos, a la representacién
politica y social y en general a su empoderamiento, procurando eliminar las causas de la opresion
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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de género como la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacién de las personas basada en el
género.

Presunta(s) victima(s): La(s) persona(s) receptora(s).

Registro de casos: Es el conjunto de informacién derivada de la narracion expresa de una
presunta victima de acoso u hostigamiento sexual, que describe aspectos de modo, tiempo,
lugar, persona perpetradora de los actos o hechos y persona afectada por los mismos, que es
concentrada en un archivo electrénico y resguardada de manera confidencial.

Registro de casos de acoso y hostigamiento sexual: Es el registro de los datos de las presuntas
victimas, personas generadoras y casos de atencion que se detecten en el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Reporte: Son los presuntos actos, conductas o hechos de acoso u hostigamiento sexual,
documentados de manera escrita en soportes fisicos o electrénicos por la persona designada
para recibirlos, por el Titular de la Unidad de Igualdad de Género o por el Comité de Etica, para
fines estadisticos y de implementacién de medidas o acciones preventivas o para la gestién de
las acciones correctivas necesarias.

SECOGEY: La Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Seguimiento: Las acciones realizadas por la Unidad de Igualdad de Género que deriven de la
atencién de primer contacto, del acompafamiento o para el andlisis e integracion de informes
sobre la planeacién, ejecucion y evaluacion de acciones especificas de prevencion y atencion de
conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual para la difusion de sus resultados.
SEMUJERES: La Secretarfa de las Mujeres del Estado de Yucatan.

Servicios especializados: Los servicios que ofrecen las diferentes instancias que bripda
atencidon a personas gque se encuentran en situaciones de violencia, por ejemplo, lgs
Secretaria de las Mujeres y del Centro de Justicia para las Mujeres de la Fiscalia Gener:
Estado.

Titular de Unidad de Igualdad de Género: La persona designada por el Director General g
Instituto Yucateco de Emprendedores, y que coordina a las personas asignadas a la unidad para
ejecutar las funciones que le atribuye el Decreto 310/2020.

TUIG: La persona Titular de Unidad de lgualdad de Género del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

UIG: La Unidad de Igualdad de Género del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Unidad de igualdad de género: Es la unidad del Instituto Yucateco de Emprendedores cuyo
objeto es contribuir, asistir y coadyuvar a la transversalidad e institucionalizacién de la
perspectiva de género y una cultura organizacional, en términos del decreto 310/2020
publicado mediante el Diario Oficial del Gobierno del Estado.

Valoracién de riesgo: El anlisis que realiza el personal designado, sobre los factores de riesgo,
vulneracién social y peligrosidad de la(s) persona(s) generadora(s) que se aplica de manera
individual, para cada una de las personas receptoras, con la finalidad de determinar a la gravedad
del o los caso(s).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vinculacién interinstitucional: Es la accién que realizan las personas acompafiantes para
contactar a un(a) enlace interinstitucional, previamente a la canalizacién de la presunta victima
a otra institucién.

Vo.Bo.: Visto bueno; implica la satisfaccion de la parte respecto de la resolucién emitida.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUIG o Acompanfante UIG.

1. Es contactado por la(s) presunta(s) victima(s) de casos de atencién.

2. Brinda la atencién de primer contacto de acuerdo con los criterios establecidos en el
Protocolo para la Prevencién, Atencién y Sancién del acoso y hostigamiento sexual en
Yucatan.

3. Realiza la valoracién de riesgo correspondiente, para determinar la gravedad del caso, con

el apoyo de la SEMUJERES.

¢Se trata de un caso de gravedad leve o moderada?

No: Continda con la actividad 10.

Si: Contintia con la actividad 5.

Registra todos los datos e informacién del caso de hostigamiento y/o acoso sexual.

Proporciona informacién sobre sus Derechos derivados, a la(s) presunta(s) victima(s).

La(s) presunta(s) victima(s), ;decide(n) proceder por medios administrativos ante el caso

de atencion?

No: Contintia con la actividad 8.

e Si: Continda con la actividad 9.

8. Proporciona medidas de seguridad inmediatas a la(s) presunta(s) victima(s) de casos de
atencion.

9. Brinda acompafiamiento a la(s) presunta(s) victima(s), para la conformacién de un reporte

o denuncia administrativa.

- Realiza la canalizacién a servicios especializados, entregando la(s) presunta(s) victima(s),

mediante sobre cerrado, una copia simple y legible del registro del caso de hostigamiento
y/0 acoso sexual.
1. {Se realiz6 canalizacion?
No: Contintia con la actividad 12.
Si: Fin del procedimiento.

2. Establece un plan o acuerdo de seguimiento con la(s) presunta(s) victima(s).

3.Realiza una propuesta sobre las medidas preventivas que considera necesarias de
establecer ante el caso, tras realizar la valoracién de riesgo correspondiente. Podra
solicitar apoyo a la SEMUJERES en caso de ser necesario.

14. Turna la propuesta de medidas preventivas, mediante sobre cerrado y sellado, cuidando
la confidencialidad de los datos sensibles y reservados, al Comité de Etica.

NG e & g

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Da seguimiento a la propuesta de medidas preventivas, hasta su dictamen mediante sesion
extraordinaria.

16. Escanea a color y en resolucién no menor a 200 dpi el registro del caso de hostigamiento
y/o0 acoso sexual.

17. Envia mediante archivo comprimido en .zip con contrasefa y por correo electronico
institucional, con copia para el TUIG, el documento escaneado (referente a la actividad
anterior) al enlace interinstitucional con la SEMUJERES para la captura del caso en el
BAESVIM, o en la plataforma electrénica de registro de sobre violencia contra las mujeres
coordinada por la SEMUJERES.

Secretario Ejecutivo del Comité de Etica.

18. Recibe y analiza las propuestas de medidas preventivas realizadas por el TUIG o por el
Acompafante UIG.

19. Emite, mediante sesién extraordinaria, el dictamen sobre las medidas preventivas que se
otorgaran en los casos de atencion.

20. Propone dicho dictamen al Director General, el cual es el encargado de aprobar o rechazar
las acciones procedentes en cuanto a medidas de prevencioén, atencion y sancién de los
casos que sean perseguidos por la via administrativa.

21. Turna, mediante sobre cerrado y sellado, cuidando la confidencialidad de los datos
sensibles y reservados, los reportes y denuncias al Organo de Control Interno para realizar
las investigaciones correspondientes, y éste elabore el informe en cuyas conclusiones
exprese sus recomendaciones ante cada caso de atencion.

TUIG.

22. Recibe y revisa el informe recibido del Organo de Control Interno.

23. ;La resolucién fue determinada desde la perspectiva de género?

e No: Contina con la actividad 25.

e Si: Contintia con la actividad 24.

24. Brinda su Vo. Bo. a la resolucién emitida por la SECOGEY. Contintia con la actividad 27.

Comité de Etica.

25 Lleva a cabo una sesién extraordinaria donde se presenten las resoluciones del caso de
atencion.

TUIG:

26. Emite durante la sesion extraordinaria del Comité de Etica una opinién técnica acerca de
la resolucién, y algunas recomendaciones para que la resolucion se realice con perspectiva
de género, y la turna, mediante sobre cerrado vy sellado y, cuidando la confidencialidad, al
Organo de Control Interno para su conocimiento, consideracion y emisién nuevamente
del informe, el cual incluya la resolucién con perspectiva de género. Continda con la
actividad 22.

“L 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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TUIG o Acompanante UIG.

27. Informa a la(s) persona(s) receptora(s) sobre la resolucién emitida.

28. La(s) persona(s) receptora(s), ;dan su Vo. Bo.?

e No: Continta con la actividad 29.

s Si: Contintia con la actividad 30.

29. Solicita asesoria al (')rgano de Control Interno para verificar los pasos a seguir ante la
insatisfaccién de la(s) persona(s) receptora(s) sobre la resolucién. En esta actividad puede
requerirse la canalizacién de la(s) persona(s) receptora(s) al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Yucat&n por parte del Organo de Control Interno y con
apoyo del Acomparfiante UIG o del TUIG. Contindia con la actividad 31.

30. Recaba la firma de satisfaccién de la(s) persona(s) receptora(s) en la resolucién emitida y
turna el documento nuevamente, mediante sobre cerrado y sellado, cuidando Ia
confidencialidad, al Organo de Control Interno para continuar con la ejecucién de las
resoluciones.

TUIG:

31.Implementa una campafia de prevencién al interior del Instituto Yucateco de
Emprendedores acerca del acoso y hostigamiento sexual.
Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR
Indicador | Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Casos de
hostigamiento y
acoso sexual,

Nldmero de casos

discrimfnacidn y validad por el OCI Cantidad Anual Cero
violencia laboral
por razones de
L 8énero
VL. }uexos |
| s digo Nombre del |\, 6n | AT* | AC* [PTC* [ Disposicion
anexo final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Prevenir,
No aplica atender y dar DGE Indefinido | 1afio | 1 afo Eliminar
seguimiento a los
casos de
hostigamiento y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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acoso sexual,
discriminacién y
violencia laboral
por razones de
género

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Prevenir,
Atender y Dar Seguimiento a los Casos de
Hostigamiento y Acoso Sexual, Discriminacion y
Violencia Laboral por Razones de Género.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

AA. Salvad o Vi
Director Geneyal

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama demmTujo del Procedimiento bara Prevenir, Atender y Dar Seguimientoé los Casos de
Hostigamiento y Acoso Sexual, Discriminacion y Violencia Laboral por Razones de Género

Inicio del Procedimiento para
Prevenir, atender y dar seguimiento a los
casas de hostigamiento y acoso sexual,
discriminacidn y vielencia laboral por
razones de género

1. Es contactado por la(s) pr_esunta(s) victima(s) de casos de atencién.
| TUIG o Acompafiante UIG

establecidos en el Protocolo para la Prevencion, Atencidn y Sancién
del acoso y hostigamiento sexual en Yucatdn.
TUIG o Acompafiante UIG

2. Brinda la alencién de primer contacto de acuerdo con los criterios }

3. Realiza la valoracion de riesgo correspondiente, para determinar la
gravedad del caso, con el apoyo de la SEMUJERES.

TUIG o Acompaiiante UIG

4. iSe trata de un casode
gravedad leve o moderada?

Si

sexual.
| TUIG o Acompaiiante UIG

‘ 5. Registra todos los datos e infermacién del caso de hostigamiento y/o acoso

6. Proporciona informacién sobre sus Derechos derivados, a la(s) presunta(s)
victima(s).

TUIG 0 Acompaiiante UIG

~als) presuntals) victimats
¢decide(n) proceder por medios
administrativos ante el caso de
atencidn?

No

v
8. Proparciona medidas de seguridad inmediatas ala(s) presunta(s) victima(s) de
casos de atencidn,

TUIG o Acompafiante UIG

9. Brinda acompafamiento a la(s) presunta(s) victima(s), para la conformacién de
un reporte o denuncia administrativa,

TUIG o Acompafiante UIG

|

10. Realiza la canalizacion a servicios especializados, entregando la(s) Dresunta(sj

victimal(s), mediante sobre cerrado, una copia simpley legible del registro del caso
de hostigamiento y/o acoso sexual.
TUIG o Acompaiiante UIG

R C

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Hostigamiento y Acoso Sexual, Discriminacién y Violencia Laboral por Razones de Género

11. ¢Se realizé canalizacién?

Fin No

i

A 4

17. Envia mediante archivo comprimido en
.zip con contrasefia y por correo electrénico
institucional, con copia para el TUIG, el
documento escaneado (referente a la
actividad anterior) al enlace interinstitucional

12, Establece un plan o acuerdo de

seguimiento con la(s) presunta(s) victima(s).
TUIG o Acompafante UIG

A 4

13. Realiza una propuesta sobre las medidas
preventivas que considera necesarias de
establecer ante el caso, tras realizar la
valoracién de riesgo correspondiente. Podré
solicitar apoyo a la SEMUJERES en caso de ser
necesario.

TUIG 0 Acompaﬁante uiG

v

sellado, cuidando la confidencialidad de los
datos sensibles y reservados, al Comité de

Etlca

TUIG o0 Acompanante UIG

v
15. Da seguimiento a la propuesta de
medidas preventivas, hasta su dictamen
__mediante sesién extraordinaria.

TUIG o Acompafiante UIG

—

16. Escanea a colory en resolucién no menor
a 200 dpi el registro del caso de
hostigamiento y/o acoso sexual.

TUIG o Acompaiante UIG
[

14.Turna la propuesta de medidas
preventivas, mediante sobre cerrado y

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

con la SEMUJERES para la captura del caso en

el BAESVIM, o en la plataforma electrénica de

registro de sobre violencia contra las mujeres
coordinada por la SEMUJERES.

TUIG o Acompanante UIG

& =

Y
18. Recibe y analiza las propuestas de

medidas preventivas realizadas por el TUIG o
por el Acompafiante UIG.
Secretario Ejecutivo del Comite de Etica

4
19. Emite, mediante sesidn extraordinaria, el

dictamen sobre las medidas preventivas que
se otorgaran en los casos de atencién.

Secretario Ejecutivo del Comité de Etica

v
20. Propone dicho dictamen al Director
General, el cual es el encargado de aprobar o
rechazar las acciones procedentes en cuanto
a medidas de prevencidn, atencién y sancién
de los casos que sean perseguidos por la via
administrativa.

Secretario Ejecutivo del Comité de Etica

A4
21. Turna, mediante sobre cerrado y sellado,
cuidando la confidencialidad de los datos
sensibles y reservados, los reportes y
denuncias al Organo de Control Interno para
realizar las investigaciones correspondientes,
y éste elabore el informe en cuyas
conclusiones exprese sus recomendaciones
ante cada CBSQ de atencidén.

Secretario Ejecutivo del Comité de Etica

Pagina 2 de 3
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22. Recibe y revisa el informe recibido d
> _(jrg@ de Control Interno.

Interno para verificar los pasos a seguir ante
la insatisfaccién de la(s) persona(s)

TUIG | receptora(s) sobre la resolucidn. En esta

. ' actividad puede requerirse la canalizacién de
la(s) personal(s) receptora(s) al Tribunal de

Justicia Administrativa del Estado de Yucatén
por parte del Organo de Control Internoy con

Lﬂoyo del Acompafiante UIG o del TUIG. |

si L. TUIG 0 Acompanante UIG

j 29. Solicita asesoria al Organo de Control
e

A

23. ¢La resolucion fue
determinada desde la perspectiva
de género?

24.Brindasuvo.Bo.ala | 30. Recaba la firma de satisfaccion de la(s)
resolucién emitida por la personals) receptora(s) en la resolucién
SECOGEY. emitida y turna el documento nuevamente,
P s mediante sabire cerradoy sellado, cuidando
S T la confidencialidad, al Organo de Control
§ Interno para continuar con la ejecucién de las
25, Lleva a cabo una sesién extraordinaria resolLciones,
donde se presenten |as resoluciones del caso _—
~ deatenddn. TUIG o Acompaiiante UIG
Comité de Etica b s P 1T o
S l
26. Emite durante la sesion extraordinaria del 31. Implementa una campafia de prevencién

alinterior del Instituto Yucateco de
Emprendedores acerca del acoso y
hostigamiento sexual,

Comité de Etica una opinién técnica acerca de
la resolucion, y algunas recomendaciones
para que la resolucién se realice con
perspectiva de género, y la turna, mediante TUIG
sobre cerrado y selladoy, cuidando la = o
confidencialidad, al Organo de Control
Interno para su conocimiento, consideracion
y emisién nuevamente del informe, el cual
incluya la resolucién con perspectiva de

A

Findel Procedimiento para

- género. - Prevenir, atendery dar seguimiento a los
TUIG casos de hostigamientoy acoso sexual,
ey L ™~ == = —— discriminacién y violendialaboral por

razones de género

3

27. Informa a la(s) persona(s) receptoral(s)
~ sobrela resolucién emitida.

TUIG o Acompaiiante-UIG

28. ¢La(s) persona(s) receptora(s),
¢dan su Vo.Bo.?

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Actividades de Comercializacién de Ventas Institucionales

. OBIJETIVO
Promocionar la comercializacion y distribucién de los productos de emprendedores egresados
de los programas del Instituto, externos y artesanos del Estados de Yucatin con la finalidad de

que puedan contar con la comercializacién a corporativos ptblicos o privados.

Il. ALCANCE

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ambito Estatal
Articulo 3y 5, Fraccién XXII, XXVII, XXXI; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.
Articulo 33, Fraccién V; del Estatuto Organico IYEM Consolidado 2022.

IV. DEFINICIONES

Cliente: Persona que adquiere productos artesanales de la Tienda.
Comprobante de Venta: Documento en el cual se especifican los productos adquiridos al cliente.
Comité de Compras: Reunién mensual que se realiza entre los primeros 10 dias del mes al cual

asiste el Director General, Coordinador de Adquisiciones, Coordinador de Comercializacién

Jefe de Promocién Comercial.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Comprobantes de pago: Método de pago que comprueba la emision de una transaccion que

puede ser Efectivo, Transferencia Bancaria, Tarjeta de Crédito o Tarjeta de Débito.

Factura: Es la representacién impresa del CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet), el cual
es un documento mercantil que contiene toda la informacién de una operacién de compra o

transaccién (cantidad, fecha, precio, método de pago).

Herencia Viva: Espacio fisico donde se permite la visualizacién y venta de los productos que
ofrece el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Informacién Fiscal: Informacion que acredita los datos del cliente y permite facturar como

profesional o como empresa.

Método de Pago: Es el medio por el cual se realizan los pagos, ya sea por Tarjeta de Crédito,

Tarjeta de Débito, Transferencias Electrénicas o Efectivo.

Software de Punto de Venta: Programa Informatico creado para llevar el control de venta e
inventarios en un negocio, en conjunto de herramientas de hardware como laptop y productos

con codigo de barras.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Comercializacién

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

1. Gestiona la busqueda de clientes potenciales por medio de llamadas telefénicas, correo-
electrénico y/o WhatsApp
Envia por correo electrénico o WhatsApp el F-PR-CVI-01 Catélogo Herencia Viva.

3. ;El cliente muestra interés en adquirir productos de Herencia Viva?
e No: Continda en la actividad 4.

e Si: Continda en la actividad 5.

F-PL-EDN-05 ROO Pigina3de 9
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4. Espera en un tiempo de 1 mes para ofrecer los productos nuevamente de Herencia Viva al
cliente.

Fin del Procedimiento.

5. Realiza y envia la cotizacién al correo electrénico y/o WhatsApp de los productos que el
cliente elegio.

6. Da seguimiento de 2 a 5 dias después de su envio de la cotizacién enviada al cliente por
medio por medio de llamadas telefénicas, correo electrénico y/o WhatsApp

7. ¢Aceptd la propuesta enviada el cliente?

e No: Continta en la actividad 8.
e Si: Continta en la actividad 9.

8. Verifica si puede solventar la observacién del cliente para que sea aprobada la venta.
Fin del procedimiento.

9. Solicita informacién de los productos, cantidad y forma de pago para facturacion en caso de
requerirse.

10. Captura la informacion del cliente para darle de alta en el sistema software Odoo.

11. Solicita un depésito inicial correspondiente al 50% del total del producto solicitado y en caso
de que el producto se requiera en un plazo de 5 dias hébiles se solicita el pago en su
totalidad.

12. Recibe el dinero por parte del cliente, ya sea transferencia electrénica, efectivo, pago en
tarjeta de crédito o tarjeta de débito.

13. {El método de pago seleccionado por el cliente es en efectivo?

e No: Continta en la actividad 14.
e Si: Continta en la actividad 17.

14. ;El método de pago seleccionado por el cliente es por tarjeta de crédito/débito o
transferencia bancaria? |
e Crédito/Débito: Continda en la actividad 15.

e Transferencia bancaria: Continda en la actividad 16.

‘La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Realiza el cobro con la terminal bancaria e imprime dos comprobantes de pago para entregar
una copia al cliente y otra para resguardo.

16. Recibe y resguarda el comprobante de pago de la transferencia.

17. Recibe el efectivo y deposita el dinero a la cuenta bancaria correspondiente del Instituto.

18. Realiza y emite 2 copias de la nota de venta de los productos solicitados, los cuales una de
las copias se resguarda para control interno del Departamento y la segunda copia se entrega
al Departamento de Administracion y Operaciones.

19. Recibe los documentos y continua a la emisién de facturacién el Departamento de
Administracién y Operaciones.

20. ;El cliente requiere factura?
e No: Continta en la actividad 21.
e Si: Continda en la actividad 22.

21. Al no requerir factura, se factura al publico en general.

22. Elabora y factura la nota de venta el Departamento de Finanzas en el software de Odoo de
acuerdo a los datos y productos solicitados por el cliente.
Fin del procedimiento.

23, Establece con el cliente la fecha, hora y lugar de entrega de los productos.

24, Revisa y coteja junto con el software Odoo y con coordinador de Tienda Matriz la existencia
del producto solicitado.

25. ;El producto se encuentra en existencia?
e No: Contintia en la actividad 26.
e Si: Continda en la actividad 27.

26. Elabora y envia la solicitud del resurtido del producto, de acuerdo al F-PR-CVI-02 formato
de pedido al comprador, en caso de que el producto no se encuentre en existencia.

27. Contabiliza los productos fisicos para anexar al pedido.

Coordinador de Adquisiciones

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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28. Recibe el F-PR-CVI-02 formato de pedido con los productos requeridos y verifica que
productos.

29. Realiza el llenado en el F-PR-CVI-03 formato Solicitud de Compra indicando los productos
a solicitar y verifica si los artesanos y emprendedores cuenten con existencia.

30. ;El artesano o emprendedor cuenta con existencia?

e No: Continta en la actividad 31.
e Si: Continta en la actividad 32.

31. Pregunta el artesano el tiempo de elaboracién del producto e informa al coordinador de
Comercializacién para que este informe al cliente el tiempo de espera.

32. Informa la solicitud de adquisicién ante la reunién del Comité de Compras, en caso de que
esto sea realizado de 1 a 2 meses de anticipacién a la fecha de entrega, de lo contrario solo
notifica.

33. Aprueba la solicitud de compra el Comité de Compras.

34. Realiza el pedido de los productos solicitados.

Coordinador de Tienda Matriz

35. Establece los dias y hora de la entrega de los productos en la Tienda Matriz.

36. Realiza la transferencia digital en el Software de Odoo del producto enviado al Coordinador
de Comercializacién.

37. Entrega fisicamente el producto pedido a la Tienda Matriz en las fechas acordadas con la
firma de conformidad del Coordinador de Comercializacién.

Coordinador de Comercializacién

38. Recibe y contabiliza que el producto venga en las condiciones acordadas para la firma de

conformidad.

39. Prepara y arma el producto de 5 a 08 dias antes de la fecha de entrega establecida con el

J

cliente.
40. Inicia el proceso de envoltura al momento de contar con los productos completos pa

tenerlo listo maximo a 2 dias antes de la entrega pactada con el cliente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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41. Solicita al cliente, 08 dias habiles antes de la fecha de entrega, la liquidacién del pedido por
el monto establecido.

42. ;El producto se entregara a una direccién particular?
e No: Continda en la actividad 43.
e Si: Continla en la actividad 44.

43. Indica al cliente los horarios y dias de entrega del producto o en el punto de encuentro
establecido.

44, Programa el medio de transporte a utilizar para la entrega del pedido por medio de correo
electrénico al Jefe de Promocién Comercial

45, Entrega el producto solicitado al cliente de acuerdo a la fecha y horario establecido.

46. Contabiliza y firma de conformidad con el cliente el nimero de piezas y productos al
momento de la entrega.

47. Resguarda una copia del F-PR-CVI-04 Entrega de Producto de Herencia Viva.

48, Entrega los comprobantes de pagos al Departamento de Administracién y Operaciones.

49. Integra y elabora el Reporte de Comercializacién Total realizadas por el software de Odoo.

50. Envia mediante correo electrénico el Reporte de Comercializacién Total de Herencia Viva al
Jefe de Promocién Comercial.

Jefe de Promocién Comercial
51. Recibe y resguarda el Reporte de comercializacién Total realizadas en el software de Odoo.
Departamento de Administraciéon y Operaciones

52. Recibe los comprobantes de depdsitos en efectivo, transferencias bancarias, pagos de
tarjeta de débito y tarjetas de crédito junto con las notas de venta y facturas e @
generadas en Herencia Viva.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula | Unidad de medida | Periodicidad |  Meta _i

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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([Total de ventas

mensuales -
Diferencia de
Presupuesto
ventas mensuales
mensual de
menos la diferencia Resta Mensual 60%
ventas])

del presupuesto ) )
= Diferencia de
mensual de ventas

presupuesto
mensual
VIl. ANEXOS
Nombre del | Disposicién
Cédigo Ubicacion | AT* AC* Prc* .
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar
No aplica Actividades de DGE 2 Afos | 8 Afos | 10 Afos Eliminar

Comercializacién
de Ventas
Institucionales
Catélogo Herencia o

F-PR-CVI-01 - DGE 2 Anos | 8 Afios | 10 Afos Eliminar

iva

Pedido de

F-PR-CVI-02 DGE 2 Afios | 8 Afos | 10 Afios Eliminar
Producto
Solicitud de

F-PR-CVI-03 DGE 2 Afios | 8 Anos | 10 ARos Eliminar
Compra

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Entrega de
F-PR-CVI-04 DGE 2 Afos | 8 Anos | 10 Anos Eliminar

producto

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Realizar

20/01/2026 00 Actividades de Comercializacién de Ventas

Institucionales.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

LA.S or Antonio Vitelli Macias
Director/General

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccidon General

Diagﬂtama de flujo del Procedimiento para Realizar Actividades de Comercializacién de Ventas
Institucionales

—

Realizar Artividades de
Comerdalizcidn de Venlas

Institcionales

1. Gestionala bisgueda de clisnies polandales por
medio de lamadas teleldnicas, corren electrdnico
yfo WhatsApp

Coordisador de Comerciaiizacion 1

2. Enviz por corren slectsdnico 0 Whatshpp el F-PR-
CVI-01 Catdlogo Herarwia Viva

Coordinador de Comerclaizsddn

————— |

3. ¢El clienle muastra inferés en
adguirir productos de Harencia
Vival

4. Espeia en un tiemps de 1 mes parg
afrecer fos produrtos nuevamente de
Hereniia Viva al diants,

Coordinador de Comerclimecin

5. Reatiza y envia la cotizacidn al coreo electidnicn
y/o Whatt pp de los praductos que el clisnte
L elegio.

Cogdinador de Comercialasditn |

6. Da seguimienio de 2 a 5 dias después de su envio
dela cotizaciin enviada al chente par medio por
medio de llamadas telel nicas, correo electrénico yf
o Whalshpp

! Coordinador:de Comerciaization

7. tAcepi la propuests enviada
el cliente?

8. Verifica & puede solventar la observaciin
del cliente para que sez aprobinda laventa

Coordinador de Comercialeciin

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

9, Solirita informacian de fos pmductns, canlidad y
forma de page para farturatidn en cas de
réquerirse

Coordinader de Comercislizadion

I

]

9. Solicita infarmadidn de los productes, cantidad y
furma de pago para facturacidn en case de
requeritse

Coordmador de Comercializaddn

10. Captura la informaciin det cliente para darle de
alta en el sistema software Odoo,

Coordinador de Comercialimdién

11, Sulicita un depdsito inidal correspondiente al
50% del total del producto solicitade y en caso de
que el producta se requiera en un plazo de 5 dias
habiles se solicita el p3go en sy totalidad.
Coardinador de Comercisiizadién

|

12, Recihe el dinero por parte del diente, ya sea
transferencia slectrdnica, efectivo, pago en lagels
de crédito o tarjeta de débiln,

Coordinador de Comercialzacén

13, 2FI métade de pago
seleccionado par el cliente es en
elective?

Ne

14, ¢Ei método de pago
selecsionade par el cliente es por
tajeta de crédiio/débito o
transfecencia bancaria?

Tasjela de Crédito o Dabilo

15. Realizz el cobro con 4 terminal bancaria
imgrime dos comprobantes de pago para eniregar
una copia 2l diente y otra para resguardo

Coordinador de Comerciaiizacibn
18 Realiza y emile 2 copias de la nota de venta de
los productes walicitadas, los cuales una de las
copias se resguarda para controf Intema del

Departamento y 2 segunda copla se entregaal
Departamento de Administracidn y Operaciones.

Coordinador de Comerclailzacién

Translerencia—h

17. Recibe el efectiva y deposita &l dinero 2
la cuenta bancaria comespondiente del
Instituto

Coordinador de Comercialzacion

16_Recibe y resguardz &! comprobante de
pago de la transferencia

Coortisador 0 Comerciaiiacitn

T3
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar Actividades de Comercializacién de Ventas
Institucionales

19. Recibe lns dorumentuos y continua a la emision
de facturacién el Departamento de Administraddn
¥ Operadones

Coardinader de Uamarcialieciin

31. Pregunta el artesana el tiempo de.
elaboradin del praducts e informa al
o— zoerdinador de ventas para que aste
[nforme al diente el tiempo de espera

Coardinador de Adquisidones

30. 4l artesans o emprendedar
cuenta con edstenda?

22. Elabura y factura la nota de venta el
Departamento de Finanzas an el software de
—»| Odoo de acuerdo a los datus y productas si

20. iEl cliente requlere factura?

solicitados por el cllente.
| Covrdiiador de Comurcislismcls | 32. lr:Fnrmn la selicitud de compra ante {a reunicn
o - dei Comité de Compras, en caso de que esto sea
reaiitads de 1 a 2 meses de anticipacitn a la fecha
de entrega, de lo contrario solo natifica
No ! Coordinadar de Adquisicionss
21. Al no requerir factura, se factura al pdhlics cn—l
general | 33. Aprueba la solidtud de compra el Comité de
Compras
Coordinadar da Comerclalbasidn | ——— A
L - Coordinador de-Adnuisicenss
22.Elzbora y factura la nota de venta el
Departamento de Finanuas an el software I 34, Realiza ¢! padido de fos productos solicitados —I
de Odoo de acuerds a los datos y productas {
lichades par el cllents. Coordinador de Adgulsicenss
Ceardleador do Cormurcisladn |

1 ]

‘ 35 Extabloca los diasy hora defa sntrega de fos

23, Establece con el cliente la fecha, hora y lugar de productas en el almacén

enlrega de los productos,

— Coordinuder de Tlenda Matsiz
Coordinadar da Comerchalimcién | l
24. Revisay cotaja junto con el software Odoo y 36. Realiza a transferencia digital en ei Softwere de
con caordinader del almacén la existencia del Cdas del produrta enviado al Ceardinader de
products solicitado Comerdalizaciin
Coardinedar da Camurchltcin I Cowrdiniador de Abuncen

i

37.Entrega fisicamente del products pedido dal
Almacén en las fechas scordadas con la firma de

conformidad del Coordinadar de Comercializacion
27.Contablliza les productas fisicos para Coordinader de Compras
25. ¢El praducto sa encuentra an anexar al pedido E—
existancial l
Ceerdinsdor de Comerciatizacidn

38. Recibe y wntabliiza que el products venga en
laz condiclones acordadas para lafirma de

confarmidad.
No | Casrdinador de Comarslalizaciin
4 N :
26. Elabora y envia la solicktud del resurtide del
producte, de acuerdo al F-PR-CVI-0Z Formate de
39.Prepara y arma el producto de 5 a 08 dias anies
pudidal cbinpradar, en v, Ue gua &} peaducs de In fecha de entregs establacidz con el cliente
No 58 ancusnire en existencla 2
Caardinedar de Camarciniicadén Cordinador de Comarcisilacddn

28. Recibe el F-PR-CVI-0Z Farmato de pedido zon i
lox productas requeridos y verifica que prodisctes

40. Inicia el procesg de envaltura al momento de
wontar con les productes sampletos para tenerlo
listo méxima a2 dias antes de la entrega pactada

Caerdinador de Adqidsdenes Corioh dtats
Caerdinndor de Comerclatiacién
29. Reallza el llerado en el F-PR-CVI-03 formato
solicitud da compra Indieando los productos a
soliitar y viriicn sl fos artesanos °

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de ﬂujo del Procedimiento para Realizar Actividades de Comercializacién de Ventas
Institucionales

h 4

41, Solicita al cliente, 08 dias hibiles antes de la
facha de entrega, la liquidacidn del padido por el
monto establecido

44, Programa el medio de transporte a
utilizar para la entrega del pedido por medio
5 de correc electrdnico al Jefe de Promocdon
Comercial
Coerdinador de Comercializaddn

42, LEl producto se entregard a una
direccidn particular?

No 3
v
43, Indica al cliente los horarios y dias de entrega
del products o en el punto de encuentro
establecida

c dor de Comer

45, Entrega el producto solicitado al clisnte de
acuerda a la fecha y horario establecido.

Contabiliza y firma de conformidad con
el cliente el nimera de piezas y producios
al mamento de la entrega

Coordinador de Camerclelizadd

B G p—

46. Contahbiliza y firma de conformidad con el
cliente el ndmero de piezasy productos al
momenta de la entrega

P dor-de Comerciel %

¥
47.Resguarda una copia del F-PR-CVI-04 Entrega de
Froducts de Herencia Viva,

C {inador de Comercializacid
48, Entrega los comproberntes de pagos al
Departamento de Adr stracidn y Opsraciones

Coerdinsdor de Comercislizadén

49, Integra y elabara el Reporte de Ventas Totales
realizadas por el software de CGdeo

Courdinador de Comercializacidn

50. Envia mediante correo electidnico el Reporte de
Ventas Totales de Herencia Viva al Jefe de

Promacidn Comercial
o inndue e C Laacd&
v

51.Recibe y resguarda el Reporte de Ventas Totales
realizadas en el software de Odoo

Jete de Pramacién Comercial

I S

52. Recibe los comprabantes de depdsitos en
efective, transferancias bancarias, pagos de tarjeta
de débito y tarjetas de crédito junta con las notas
de venta y facturas emitidas generadas en Herancla
Viva

de A wciony Fl

= I==

Comerdializaciin de Ventas
Instituciconales, reslizada,

Realizar Actividades de >

“|a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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. OBIJETIVO
Fortalecer y mejorar la comercializacién de un producto artesanal y emprendimiento con la
finalidad de dotarla de claridad en el proceso de venta y comercializacién.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién General del Instituto Yucateco de Emprendedores del
Gobierno del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo 5, Fraccién XXII; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.
Articulo 29 fraccién XV del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Cliente: Cualquier persona que compra productos artesanales y de emprendedores.

Comprobante de Venta: Es un documento en la cual se especifican las unidades de productos
que fueron vendidos al cliente.

Factura: Es la representacién impresa del CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet), el cual
es un documento mercantil que contiene toda la informacién de una operacién de compra o

transaccion (cantidad, fecha, precio, método de pago).

Informacidn Fiscal: Es aquella informacién que acredita los datos del cliente y permite facturar
como profesional o empresa.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Software de Odoo: programa informatico creado para llevar el control de ventas e inventarios
€n un negocio.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2de 5



)

«» YUCATAN INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES Aw,

< Direccién General _ \ ./
T‘\L‘-‘\.:\;IT\‘
Cadigo N Fecha de emision Fecha de actualizacién
~ PR-DG-PCO-02 RO 20/01/2026 ~ NoAplica

Procedimiento para Realizar Actividades de Comercializacion de Productos Artesanales y Emprendedores

Equipo: herramientas de hardware como monitores, escaneres de codigo de barras e
impresoras, entre muchos otros.

Método de Pago: Es el medio a través del cual se realizd el pago siendo estos: efectivo, Tarjeta
de crédito o débito y transferencias bancarias.

Responsable y/o Encargado de Tienda: Es el personal adscrito a la Direccién de Innovacion y
Competitividad del Instituto, el cual es responsable del procedimiento descrito en este
documento.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable y/o Encargado de Tienda

1. Recibe los productos artesanales que el cliente desea adquirir.

2. Verifica que los productos artesanales cumplan con los requisitos: folio, cddigo de barras,
descripcién del producto y/o precio.

3. Captura el folio y/o codigo de barra en el Software de Odoo y corrobora que el precio y
codigo coincidan.

4. ;Informa al cliente que no contamos con cambios ni devoluciones?

e Si: Continua actividad 5.
e No: Fin del procedimiento.
5. Solicita el método de pago del cliente.
6. :El método de pago seleccionado por el cliente fue en efectivo?
e Si: Contintia con la actividad 10.
No: Contintia con la actividad 7.

7. :El método de pago seleccionado por el cliente es por tarjeta de crédito/débito o
transferencia bancaria?

Tarjeta de crédito o débito: Contintia con la actividad 8.
Transferencia Bancaria: Continta con la actividad 9.

8. Recibe la tarjera de crédito o débito, realiza el cobro con la terminal bancaria e imprime la
aprobacién del pago, el comprobante de pago con tarjeta de crédito o débito y le entrega
copia al cliente.

9. Recibe y resguarda el comprobante de transferencia correspondiente para realizar el
registro contable.

10. Recibe el efectivo por parte del cliente.

11. ;Elcliente requiere factura?

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Si. Continua en la actividad 12.
No. Continua en la actividad 13.

12. Solicita la informacion fiscal del cliente y se corroboran los datos mediante la constancia
de situacidn fiscal proporcionada por el cliente con un méaximo de 3 meses de expedicidn,
la ingresa al sistema Software de Odoo, genera el comprobante de venta, emite la factura
Yy se envia por correo electrénico al cliente.

13. Genera el comprobante de venta al cliente.

14. Resguarda la copia del comprobante de venta y factura emitida.

15. Entrega el producto vendido al cliente.

16. Entrega a la Direccién de Administracién y Finanzas los comprobantes de los depdsitos
bancarios y/o comprobantes de transferencias bancarias, comprobantes de venta y las
facturas emitidas de las ventas generadas.

Coordinador de tiendas

17. Recibe los comprobantes de depédsitos en efectivo y/o de transferencias bancarias,
comprobantes de venta y las facturas emitidas de las ventas generadas de las tiendas del
Instituto.

18. Integra y elabora el reporte de ventas totales realizadas por el Software de Odoo de las
tiendas del Instituto.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
ot | (ot
P productos

vendidos sobre la

totalidad de los vendidos/ [Total

A | o
de productos Porcentaje Anua 60%

productos ; _
disponibles para disponibles para
° P vender] ) >=60

~._ vender.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. ANEXOS

Nombre del | ' | Disposicion

Cédigo anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC” final

Diagrama de Fulo
del Procedimiento
para Realizar
No aplica Actlwda_de:'s dc.e’ DGE 2 afios | 8 afos | 10 afos Eliminar
Comercializacion
de Productos
Artesanales y
Emprendedores

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Realizar
20/01/2026 00 Actividades de Comercializacién de Productos
Artesanales y Emprendedores

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMEN TO

Autorizé

LA. Salvador Antonio Vitelli Macias
Director General

J]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Realizar Actividades de
Comerdallzacidn de Productos
Artesanalesy Emprendedores

1. Recibe los productos artesanales que el
cliente desea adquirir

Respomsable y/o Encargado de Tlends

S— |

2, Verifica que los productos artesanales
cumplan con los requisitos: folin, cadigo de
barras, desciipcidn del praducts y/o preclo

Responsable y/o Encargado de Tlends

l

3. Captura el folio y/o cdigo de barra en el
Software de Odoo y corrobora que el precio
y ehdige coincidan,

8. Recibe la tarjera de crédito o déhiio,
realiza el cobro con la terminal bancarla e
Tarjeta Débito Imprime la aprobacién del pago, el
o Crédito comprobante de pago con tarjeta de crédito
o débitay le entrege copia al diente
Responsable y/o Encargada de Tlends

7. LEl método de pago
seleccionado por el cliente es por
tarjeta de crédito /débito o
transferencia bancaria?

Responsable y/o Encargado de Tiends

4, ¢Infurma alcllente que no
canlamos con cambios nl
devoluciones?

Transfersncla
¥

5. Reclbe y resguarda el comprobante de
transferencia correspondiente para realizar
el registro contable

Responsable y/o Encargado de Tiends

5. Solicita el métado de pago del cllente.

Responszbie v/o Encargedo de Tienda

l

14. Resguarda la copla del comprobante de
venta y factura emitida

6. 4El método de pago
selectionado por el cliente fue
en efectiva?

R-umabl- y/o Encargudo de ﬂqnll 4|

3 15. Entraga el producto verdido al diente
10.Reclhe el efectivo por parte del cliente. Responsable y/o Encargado d-'l'lcndur 2
Raspensable y/o Encargado de Tienda 16. Entrega a la Direccidn de Ad ministracian ¥

Finanzas los comprabantes de los depdsitos
bancarios y/o comprobantes de
transferencias bancarlas, comprobantes de
ventay las facturas emitidas de las ventas
generadas

Responsable y/o Encargado de Tienda

17.Recibe los n.-ompm;-mes de depdsitos en |
efective y/o de transferenclas bancarias,
comprebantes de venta y las facturas
emitidas de las ventas generadas de las
tizndas del Instituto
12. Solicita la Informacin flscal del cliente y - Cosrdinador de Tlerda
se corroboran los datos mediante |a
constancia de situacidn fiscal proporcionada
No por el clle nte con un mdximo de 3 meses de
expedician, la ingresa al sistema Software de
Gdoo, genera el comprobante de venta,
emite la factura y se envia por corieo
elests dnica al cliente _ A

e e Coordinador de Tienda
Respomtable y/o Encargado de Tiends

o — |

13.Genera el comprobante de venta al
cliente

Responssble y/o Enaargado de Tiends

11.¢Elcliente requiere factura?

sl
L 4

18.Integra y elabora el reporte de ventas
totales realizadas por el Software de Odoo de
las tiendas del Instituto

Realizar Actividades de
Comaerdalizacion de Productos
Artesanales y Emprendedores,
realizada.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Comercializar Productos Artesanales y de Emprendedores en Plataformas Digitales

. OBIJETIVO
Establecer la metodologia para comercializar los productos en los canales digitales con la
finalidad de fomentar el desarrollo econémico de personas artesanas, emprendedoras y micro
empresarias del estado de Yucatan.

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

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

Ambito Estatal

Articulos 5, fraccién XXII, 10, fraccién Xl y 17, fraccién XIV, del Decreto 253/2020 por el que
se modifica el Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 38 del Acuerdo IYEM 4/2020 las Reglas de Operacién del Programa de Subsidios o
Ayudas denominado Activacién Empresarial.

IV. DEFINICIONES
Tienda Matriz: lugar de resguardo de diferentes productos artesanales en grandes lotes.

Jefe Promocién Comercial: encargado de resguardo y distribucion de los productos artesanales
y de Emprendimiento.

Coordinador de Comercializacién: Encargado de apoyar en las actividades de organizacién,
desglose de datos y de los productos comercializados en las plataformas digitales.

E-commerce: El comercio electrénico consiste en la comercializacién de productos o servicios a
través de internet.

Formato de Entrega de Producto: Documento estandar el cual anexa el desglose de los
productos seleccionados.

Guia de Envié: Documento el cual describe la informacién detallada de donde va a llegar el
paguete con el producto.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Instituto: Instituto Yucateco De Emprendedores.

Coordinador de Tienda Matriz: Encargado de registro y distribucién de productos artesanales
ny de emprendimiento a las tiendas a través del Sistema Odoo.

Plataformas Digitales: Canal de comercializacién para productos artesanales y de
emprendedores, estas plataformas estan relacionadas con el E-commerce.

Reporte de Comercializacién: Conjunto de informacion en el cual se desglosa las transacciones
generadas de los productos en la plataforma digital.

Sistema Odoo: Plataforma encargada de resguardar datos de un negocio en un servidor alojado
en linea, teniendo de esta forma control de los productos que se estardn comercializando.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Comercializacion.

1. Solicita la autorizacién para la revisién de los productos que se encuentran en la tienda
matriz por medio de correo electrénico al Jefe de Promocién Comercial y al Coordinador de
Tienda Matriz

2 Recibe la autorizacién de la revisién de los productos por medio de correo electrénico al
Jefe de Promocion Comercial.

3. Lleva a cabo la seleccion de productos conforme a los criterios establecidos de las
plataformas digitales.

4, Valida que los productos cumplan con la calidad y cantidad requerida para su
comercializacién.

5. Solicita la autorizacién de los productos seleccionados en la tienda matriz adjuntando el F-
PR-PCD-03 Formato de Resurtido de Productos Tienda en Linea, y se envia via correo
electrénico los dfas Lunes de cada quince dfas al Jefe de Promocién Comercial.

6. Recibe y verifica por correo electrénico el F-PR-PCD-03 Formatos de Resurtido de
Productos Tienda en Linea seleccionados para el traslado de estos en el sistema Odoo.

Coordinador de Tienda Matriz

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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7. Recibe y coteja por correo electrénico el F-PR-PCD-03 Formato de Resurtido de Productos
en Linea seleccionados.

8. Realiza el pedido de los productos enviados a cada proveedor, teniendo una espera de
entrega para el canal digital de 15 dias a 1 mes.

9. Envia el ingreso de los productos ya autorizados para su distribucién al canal digital por
medio de correo electrénico al Jefe de Promocién Comercial y Coordinador de
Comercializacién.

Coordinador de Comercializacién

10. Recibe y firma fisicamente los productos con el formato que genera el Sistema de Odoo
llamado traslado de productos.

11. Coteja que los productos estén completos en el nimero de piezas solicitadas con el Jefe de
Promocién Comercial.

Jefe de Promocién Comercial

12. Verifica, contabiliza y firma el formato que genera el sistema de Odoo llamado traslado de
Productos.

Coordinador de Tienda Matriz

13. Recibe la informacién de los productos seleccionados que se generd en el Sistema Odoo
tienda en linea del Instituto.

14. Realiza el levantamiento fotogréfico de los productos que se van a comercializar.

15. Asigna las comisiones de la plataforma en la cual se va comercializar el producto.

16. Elabora la descripcién de los productos seleccionados en la ficha técnica que se genera en
la plataforma de venta digital.

. Publica para la comercializacién los productos en la plataforma digital, revisando si existe

alguna notificacién de adquisicién se ha activado.

18. Descarga la guia de envid, al realizarse la notificacién de adquisicién se realiza el embalaje
del producto.

19. Actualiza las existencias en la plataforma del Sistema Odoo quitando el producto vendido.

20. Informa la notificacién de adquisicién de producto realizada al Jefe de Promocién Comercial
para la gestién de traslado de los productos al punto de envio de paqueteria.

Jefe de Promocion Comercial

21. Recibe y gestiona el envio del producto adquirido ya con el embalaje y guia de envio para su
traslado a la central de pagueteria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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22. Firma el F-PR-PCD-01 Formato de Verificaciéon de Productos.

Coordinador de Comercializacién

23. Brinda seguimiento en la plataforma de venta y vilida en el sistema que el producto llegue
a su destino final.

24. Genera el F-PR-PCD-02 Formato de Reporte de Comercializacién y envia al Departamento
de Finanzas para su validacién de las ventas hayan ingresado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula " Unidad de medida | Periodicidad | Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VII. ANEXOS
' Nombre del ' Y
Cédigo Ubicacién | AT* | Ac* | pTC* Disposiciy
anexo ‘ final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Comercializar
. Productos s 5 - _
No aplica Artesshalesy de DGE 2 afios | 8afos | 10 afos Eliminar
Emprendedores en
Plataformas
Digitales
F.pR-pCD-01 | Yerificacion ce DGE | 2afios | 8afos | 10afos | Eliminar
Productos
FPR-PDC-02 | REPAEdE DGE | 2afios | 8afios | 10afos | Eliminar
Comercializacién
Resurtido de
F-PR-PCD-03 | Productos Tienda DGE 2 afios | 8anos | 10 afios Eliminar
en Linea

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

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nudmero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Comercializar
20/01/2026 00 Productos Artesanales y de Emprendedores en
Plataformas Digitales

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

L.A. SalvadorAntonio Vitelli Macias
Diregtor General

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién General

en Plataformas Digitales

_Diagrama de flujo del Procedimiento para Comercializar Productos Artesanales y de Emprendedores

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

Establecer los lineamientos que deberan observarse para la adecuada elaboracién, revision,
validacién y formalizacién de convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos juridicos
que celebre el Instituto Yucateco de Emprendedores con dependencias, entidades u organismos
de los sectores publico, social y privado, asi como con personas fisicas o morales, a efecto de
garantizar seguridad juridica, congruencia normativa y eficiencia administrativa.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Unidades Administrativas del Instituto Yucateco de
Emprendedores que, en el ejercicio de sus funciones, intervengan en la solicitud, elaboracion,
validacién, suscripcién o seguimiento de convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos
juridicos celebrados con personas fisicas o morales, instituciones publicas, privadas o sociales,
nacionales o extranjeras.

Asimismo, sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccidn Juridicay a la
Direccién General, en sus respectivos ambitos de competencia.

Ml FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Cédigo Civil Federal.

Cédigo de Comercio.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal:

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2de 6
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan y su Reglamento.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Cédigo Civil del Estado de Yucatan.

Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan y su Reglamento.

Decreto por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Manual General de Organizacion del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Iv. DEFINICIONES

Anexos Técnicos: Documentos complementarios al instrumento juridico que describen
actividades, metas, cronogramas, indicadores, montos, aportaciones, responsables u otros
elementos necesarios para la ejecucion del convenio o contrato.

Convenio o Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre dos o mas partes, con el objeto
de crear, modificar, transferir o extinguir derechos y obligaciones, conforme a la legislacion civil,
administrativa o normativa aplicable, y de acuerdo con las atribuciones establecidas en el
Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Dependencias: Unidades administrativas que conforman la Administracién Publica Centralizada
del Estado de Yucatan, incluyendo el Despacho del Gobernador, conforme al Cddigo de la
Administracién Publica del Estado.

Direccién General: Unidad administrativa del Instituto responsable de la representacion legal, |a
firma de instrumentos juridicos y la conduccién operativa del Instituto conforme a sus
atribuciones legales.

Entidades: Organismos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria,
fideicomisos publicos y demés entes que integran la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Yucatan.

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”

Formalizacién: Acto mediante el cual se perfecciona un instrumento juridico a través de la firma
autégrafa o electrénica de las partes facultadas y, en su caso, mediante la protocolizacion
notarial o el registro administrativo correspondiente.

Instrumento Juridico: Documento formal que genera efectos juridicos entre las partes,
incluyendo convenios de colaboracién, contratos de prestacion de servicios, acuerdos de
coordinacién, memorandos de entendimiento y demds actos juridicos suscritos por el Instituto
en ejercicio de sus atribuciones.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores, organismo publico descentralizado del Poder
Ejecutivo del Estado de Yucatan, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Fomento Econdémico y Trabajo, creado mediante Decreto 229/1999 y sus
reformas.

Proceso de Validacién Juridica: Revisién técnica y legal realizada por la Direccién Juridica del
Instituto para asegurar la legalidad, congruencia normativa y correspondencia con el objeto y
atribuciones del Instituto, conforme al Decreto de creacion y demas normatividad aplicable.

Resguardo Documental: Obligacion institucional de conservar, custodiar y archivar los
instrumentos juridicos suscritos, conforme a las disposiciones aplicables en materia de
transparencia, rendicién de cuentas y archivo.

Solicitante: Persona titular de las Direcciones y Departamentos del Instituto que, en el ambito
de sus atribuciones, solicita la elaboracién, validacién o suscripcién de un instrumento juridico.

Tercero: Persona fisica o moral, pablica o privada, nacional o extranjera, con quien el Instituto
celebre un instrumento juridico para el cumplimiento de sus fines.

Vigencia: Periodo durante el cual el instrumento juridico surte efectos legales, a partir de la fecha
de su firma o de la fecha estipulada en el propio documento.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 6
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Procedimiento para Elaborar Convenios, Contratos, Acuerdos y demas Instrumentos Juridicos del IYEM

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Solicitante
1. Solicitar al Director Juridico a través del formato F-PR-ECC-01 la Solicitud de Elaboracién
de Instrumentos Juridicos, con copia al Director General, la elaboracién del Instrumento
Juridico requerido.
Director Juridico
2. Recibe la solicitud de la elaboracién del instrumento juridico.
3. Verifica el cumplimiento de la documentacién segin sea el caso, de conformidad con las
disposiciones legales que apliquen.
4. ;Procede la solicitud?
¢ Si: Contintia con la actividad 6.
e No: Contintia con la actividad 5.
5 Notifica al Solicitante de la improcedencia. Fin del procedimiento.
6. ;Requiere informacién/documentacion adicional a la entregada?
¢ Si: Contintia con la actividad 7.
e No: Contintia con la actividad 9.
7. Requiere al Solicitante la informacién/documentacion adicional que sea necesaria.
Solicitante
8. Entrega la informacidn/documentacion que sea necesaria al Director Juridico.
Director Juridico
9. Define la fecha de entrega del instrumento juridico solicitado.
Coordinador
10. Elabora el Instrumento Juridico requerido inicialmente por el Solicitante.
Director Juridico
11. Revisa, valida y entrega el Instrumento Juridico al Solicitante, cumpliendo con todas las
normas juridicas aplicables a cada caso en particular.
Fin del procedimiento.

V. INDICADOR
Indicador Férmula | Unidad de medida Periodicidad Meta

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
. " Nombredel | ... .. | AT* BC*. | PIC? | Disposicién
Caédigo : i Ubicacién | . :
_ anexo i g final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para Elaborar
Convenios,
No aplica Contratos, DJU Indefinido | 1 afo 1 ano Eliminar
Acuerdos y
Demas
Instrumentos
Juridicos del
[YEM
Solicitud de
FpRECCO1 | RDoracionde | gy, tafo | lafo | 2afios | oo
Instrumentos historico
Juridicos

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha [ Numero de revisién | Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar
20/01/2026 00 Convenios, Contratos, Acuerdos y demas
Instrumentos Juridicos del IYEM.

IX. EIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

e —

—— l——
Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure

Director Juridico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Director juridics

P ——)

ki
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see ol casn, deconformided cun fas disposiciones
legales que apliquen.

Director Juridico

4~ {Provedela solicitud?
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5. Noftifica o Safictante de laimprocedenca,

Directar Juridico
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documentacian adicional que sea necssari,

Director Juridico
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8.-Entrega l informacidn/documentarion que sea
necesaria al Director Juridico.
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4.- Define a fecha de entrega del instrumento juridico
solicitada,

,_@

Director juridico

10- Blabors e instrumento luridico requerido
inicialmente por 2l Safivitante,

Coordinadar

11- Reuisa, vaida y entrega el Instrumento Juridico 3l
Solicitants, cumpliendo con todss las normas juridicas
aplicables acadi caso 20 particdar.

Director Juridico

Convening, Contiatos, Acuerdos y Demis
Instrumentas luridicas del IYEM Elaboredos

“| a3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Organizar y Llevar a cabo Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno

. OBIJETIVO
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
Acompafiamiento en Incubacién y Transferencia, al Jefe del Departamento de Administracion y
Operaciones, al Director Juridico, al Director de Administracién y Finanzas, al Director de
Innovacién y Competitividad Empresarial, al Director de Emprendedores, al Director de
Desarrollo Artesanal v a la Direcciéon 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 Cédigo de la Administracién 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 Orgénico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Lineamiento para la verificacién de trdmites administrativos relacionados con los Organos de
Gobierno.

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 Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan. El Comisario Titular
y su suplente son designados por el Secretario de la Contraloria.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 7

¢



¢

O o NGTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ‘a“&
‘-;,’), YUCATAN Direccion Juridica K
b
-~ Cédigo T " Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DJU-02 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Organizar y Llevar a cabo Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno

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

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 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
Gobierno y quien tiene como funciones las descritas en el articulo 616 del Reglamento del
Caédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

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

Sesién Extraordinaria: La que puede realizarse en cualquier tiempo y que se convocard bajo
cualquiera de las dos circunstancias siguientes: ya sea por convocatoria de quien preside la
Sesién 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
sefialados en el Decreto de creacién del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario de Actas y Acuerdos

1. Realiza el proyecto del orden del dia de la sesién a desarrollarse, tomando en consideracion
lo prescrito en el Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del estado de Yucatan.
2. Solicita al Director General, asi como a los Directores de las Areas Administrativas
correspondientes, via correo electrénico institucional, con treinta dias habiles previos a la

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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realizacién de la sesién ordinaria de la Junta de Gobierno, otorgando un plazo de diez dias
habiles para que se genere la informacién correspondiente al orden del dia de la sesion 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 sesién ordinaria de la Junta de Gobierno.

Secretario de Actas y Acuerdos

4.

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

Solicita la documentacién al Director General o a las Unidades Administrativas para integrar
debidamente la carpeta de trabajo, terminado el plazo sefialado en el numeral dos.

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

Solicita por medio de correo electrénico institucional, con quince dias hébiles previos a la
realizacién de la sesién ordinaria de la Junta de Gobierno, la revision de la carpeta de trabajo,
y en su caso, el visto bueno, a la Direccién de Enlace Institucional de la Secretaria General
de Gobierno.

Envia correo electrénico institucional dirigido a la Direccién de Vinculacién Institucional de
la Consejeria Juridica, con diez dias habiles como minimo de antelacién a la sesion, para que
se emita el oficio de instruccién correspondiente para convocar a la sesién del Organo de
Gobierno. Debera adjuntar a dicho correo electronico, copia del visto bueno otorgado por
la Direccién de Enlace Institucional de la Secretaria General de Gobierno, oficio de solicitud
de asignacién del nimero de oficio de instruccion para poder convocar, proyecto del orden
del dia firmado por el Secretario de Actas y Acuerdos, ambos en formato PDF, y la carpeta
de trabajo con la informacién, documentos y anexos que sustenten el orden del dia, en
formato .PDF, .zip, Dropbox, drive, etc.

Recibe de la Direccién de Vinculacién Institucional correo electrénico con la Carta de
Aprobacién que contendrd el nimero de oficio de instruccién para poder convocar.
Posteriormente se debera recoger, en la Consejeria Juridica, el Oficio de Instruccion emitido
por el Presidente Designado.

Convoca a los miembros propietarios de la Junta de Gobierno con cinco dias habiles como
minimo de antelacién a la sesién, 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
relativa a |a sesidn a desarrollarse.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina4 de 7
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10. 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 sesion, la cual se llevard a cabo con el
nimero de miembros que asistan.

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

Presidente de la Junta de Gobierno

12. Preside la sesién, poner a consideracion de la Junta de Gobierno la Orden del Dia de las
sesiones y someter las propuestas de acuerdos a la consideracién y votacién de los
miembros de la Junta de Gobierno, cumpliendo en cada una de las sesiones con lo
establecido en los articulos 623 y 624 del Reglamento del Cédigo de la Administracién
Pdblica de Yucatan.

Vocal

13. Participa con voz y voto en las sesiones de la Junta de Gobierno, y en su caso, proponer y
promover acuerdos orientados al logro de los objetivos del Instituto, solicitar la intervencion
de invitados en las sesiones de la Junta de Gobierno, para orientar a los miembros a tomar
las decisiones éptimas en la resolucién de los diversos asuntos.

Director General

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

Secretario de Actas y Acuerdos

15. Elabora al finalizar la sesién el proyecto del acta correspondiente de la misma (las actas de
las sesiones deberan sefalar la fecha, hora y lugar de la sesion de la junta de gobierno; los
acuerdos alcanzados; y los resultados de los acuerdos de sesiones previas), 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 celebracién de la sesién. El envio podré ser por medio impreso o
electrénico y debera anexar la lista de asistencia firmada por los participantes.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Miembro de la Junta de Gobierno

16. Revisa y realiza observaciones del proyecto del acta; contara con un plazo no mayor a cinco
dfas habiles, contados a partir de que sea remitido el proyecto; en cuyo caso deberd 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 sefalado anteriormente, se tendra por aceptado el proyecto, salvo prérroga
solicitada por escrito, dirigido al Secretario de Actas.

Secretario de Actas y Acuerdos

17. Remite 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 autdgrafa por los integrantes del 6rgano de gobierno
que hayan asistido a la sesion.

Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador i Férmula " Unidad de medida | Periodicidad | Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
| Nombre del AT* f Ac* | prc* | Disnosicis
Cédigo | anexo Ubicacion ?ic:]s:;:mn

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Organizar y
Igle\{ar a Cabo DJU
esiones
Ordinarias con
Junta de
Gobierno
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar

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

Fecha | Nidmero de revisién | Actividad

Generacién del Procedimiento para Organizar y Llevar
20/01/2026 00 a Cabo Sesiones Ordinarias con Junta de Gobierno.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure
Director Juridico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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S0 Vocal currespondiente, el Secretario de Actas y Acuerdos
6.- Soliritz por medio de canes electrdnico EES SIS deberd de foliary recabarlas firmas en todas las hojas
institucional, can quince dias habiles p i3 la de manera auligrala por los integrantes del 6rgano de
realizacion de la sesién ordinaria de la Junta de gobiermo que hayan asistido a k2 sesion,
Bubierno, laresision de la caipeta de tiahajo, y ensu -
cxso, el visto bueno, 2 la Direccidn de Enlace [ Director General
Institucional de fa Secretaria General de Gobismao, 12,- Preside la sesidn, poner a cansideracidn de fa lunta TR e P e e =
de Gobierno {a Orden del Dia de las sesionas y someter
Secretario de Actas y Acuerdos L] las propuestas de acuerdos 2 la consideracion y

votacidn de los miembros de |2 lunta de Gobierno,
cumpliendo en cada una de las sesiones con fo
estabiecido en los articulns 623 y 624 del Regiamento
del Codigo de la Administracidn Piblica de Yucatdn.

Director Gﬂlem{ Sesiones Ordinarias con Junta de Gobiermo

Organizada y Uevada a Caba

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Organizar y Llevar a cabo Sesiones Extraordinarias con Junta de Gobierno

. OBIJETIVO
Establecer un documento normativo de orientacién 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.

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

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién 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 Cddigo de la
Administracién 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 Organico
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 sesion
correspondiente, firmado por quienes en ella intervinieron.

Comisario: Es el participante en quién recaen las funciones de vigilancia y supervisién de la
Entidad; de conformidad al Cédigo de la Administracidn Pablica de Yucatan. El Comisario Titular
y su suplente son designados por el Secretario de la Contraloria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Entidades: Las que constituyen la Administraciéon Publica Paraestatal, de conformidad con el
Cédigo de la Administracién Publica del Estado y su Reglamento.

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.

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

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

Sesién Extraordinaria: La que puede realizarse en cualquier tiempo y que se convocard bajo
cualquiera de las dos circunstancias siguientes: ya sea por convocatoria de quien preside la
Sesién 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
deberd ser de nivel jerdrquico 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 creacién del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario de Actas y 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, |a solicitud de convocar una sesién
extraordinaria, misma que podrd realizarse en cualquier tiempo de conformidad con las
normas aplicables.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 6
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2. Solicita por medio de correo electrénico institucional, con cuarenta y ocho horas habiles
previas al envio de la solicitud para que se emita el oficio de instruccién correspondiente
para convocar a la sesién extraordinaria de la Junta de Gobierno, la revisidén de la carpeta de
trabajo, y en su caso, el visto bueno, a la Direccién de Enlace Institucional de la Secretaria
General de Gobierno.

3. Envia correo electrénico institucional dirigido a la Direccién de Vinculacién Institucional de
la Consejerfa Juridica, con setenta y dos horas habiles como minimo de antelacién a la sesion,
para que se emita el oficio de instruccion correspondiente para convocar a la sesién del
Organo de Gobierno. Debera adjuntar a dicho correo electrénico, copia del visto bueno
otorgado por la Direccién de Enlace Institucional de la Secretaria General de Gobierno, oficio
de solicitud de asignacién del nimero de oficio de instruccién para poder convocar, proyecto
del orden del dia firmado por el Secretario de Actas y Acuerdos, ambos en formato PDF, y
la carpeta de trabajo con la informacién, documentos y anexos que sustenten el orden del
dia, en formato .PDF, .zip, Dropbox, drive, etc.

4. Convoca a los miembros propietarios de la Junta de Gobierno; una vez que se cuente con el
oficio de instruccién otorgado por el Presidente asignado; con una anticipaciéon de
veinticuatro horas a la fecha de la sesién, y contendré 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 sesién a desarrollarse.

5. 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 debera de levantar
constancia del hecho y convocard nuevamente a sesién, la cual se llevarad a cabo con el
nimero de miembros que asistan.

6. Modera la sesidon 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

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,” &
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Vocal

8. 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 intervencidn
de invitados en las sesiones de la Junta de Gobierno, para orientar a los miembros a tomar
las decisiones dptimas en la resolucion de los diversos asuntos.

Secretario de Actas y Acuerdos

9. Elabora al finalizar la sesién el proyecto del acta correspondiente de la misma (las actas de
las sesiones deberan sefalar la fecha, hora y lugar de la sesién de la junta de gobierno; los
acuerdos alcanzados:; vy los resultados de los acuerdos de sesiones previas), 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 celebracién de la sesion. El envio podra ser por medio impreso o
electrénico y debera anexar la lista de asistencia firmada por los participantes.

Miembro de la Junta de Gobierno

10. 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 sefialadas. En caso de no existir observaciones dentro del plazo de cinco dias
habiles sefialado anteriormente, se tendrd por aceptado el proyecto, salvo prérroga
solicitada por escrito, dirigido al Secretario de Actas.

Secretario de Actas y Acuerdos

11. Remitira el acta a la Consejeria Juridica para revisién final del proyecto. Aprobado mediante
el oficio correspondiente, el Secretario de Actas y Acuerdos deberd de foliar y recabar las
firmas en todas las hojas de manera autégrafa por los integrantes del érgano de gobierno
gue hayan asistido a la sesion.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador ' Férmula ! Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” 4
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VII.  ANEXOS

Nombre del | | AT | AC* | PTC

- | v age | Disposicién
i icacién | = ;
Caodigo | anexo | Ubicacio | | | final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Organizar y
Lle\far a Cabo DJU
Sesiones
Extraordinarias
con Junta de
Gobierno
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

No aplica Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha {  Namero derevision | Actividad
Generacidn del Procedimiento para Organizar y Llevar
20/01/2026 00 a cabo Sesiones Extraordinarias con Junta de
Gobierno.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure
Director Juridico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Oryganizary Llevar a Cabo Sesiones
Extiaardinarias conJunta de Gobiemo

h 4
1.- Recibe por parte del Presidente de la Junta de
Gobiemo o por parte de al menos untercerode la
totalidad de los miembros propietarios dei Gigano, la
solictud de rorvacar una sesidn extraardinaria, misma
que podré realizarse en cualquier liempo de
conformidad con las normas aplicables,

Secretario de Actasy Acuerdos

——

h
2.- Solicita por medio de carreo alect rdnico
institucional, con cuarenta y oche horas hibiles previas
al envio de fa solicftud para que se emita el aficio de
instriccidn correspondiente para conviecar a la sesion
extraordinanade la Junta de Gohiernn, la revision de la
carpata de trahajo, y en su caso, el visio bueno, 2 la
4 de Eniace institucional de |a Secretaria
General de Gobierno,

Secretario de Actasy Acus

eyt

h 4

3.- Envia correo elecirdnico institucional dirigido 2 fa
Direccitn de Vinculacién Institudonal de la Consejeria
Juridica, con setenta y dos horas habiles camo minimo
de antelacidn ala sesidn, para que se emita el oficic de
Instruccidn corespondiente para canvocar a la sesidn
del rgano de Gobirrno. Deberd adjuntar a dicho
correo electrdnico, topia del visto busno olorgado por
la Diveccidn de Enlace Institucional de la Secretaria
General de Gohisrna, oficio de solicitud de asignacitn
del niimero de oficio de instructién para poder
convocar, proyecto del orden del dfa firmade por el
Secretario de Actasy Acuerdos, amhbos en formalo PDF,
y la carpeta de trabajo con la informaciin, documentos
y anexos que sustenten el orden del dia, en farmate
.PDF, .7ip, Drapbox, drive, etc.

Secretario de Actasy Acuerdos

)

4.-Convera a los miembros propietarios de la Junta de
Gobiemo; una vez que se cuente con el oficio de

instrucdion otorgade por el Presidente asignado, con
una anticiparidn deveinticuatrn horas a la fechade la

senidn, y contendrd el lugar, fecha y hora para la sesitn,

Debera anexar el orden del dia autorizade yarchivo
digilal que contenga la carpeta de trabajo relativa ala
sesin a desarrollarse,

Secretario de Actasy N:ueﬂ'ﬁ; L

h 4

5.-Verilica el quorum de asistencia de por lo menos la
mitad mas uno de sus miembros. En caso de no reunirse
el quorum requerido, &l Secretario de Actas y Aruerdos

deherd de levantar constancia del hacho y convacard

nuevamente a sesion, la cual se llevard a cabo con el

niimero de mismbros que asistan.

Secretario de-Actasy Acverdos

Gobierno

v

B.- Maodera la sesién ordinaria, cediendo el uso de la voz
al Presidente, Directar General, Comisarioy alos
raiembros propietarios en su caso. Asl mismo deberd de
registrar los acusrdos que se adopten en la misma.

Secretario de Actasy A;uerdou

!

7.- Preside |a sesitin, pone a consideracidn de |a lunta
de Gobiemao |2 Orden del Dia de las sesiones y somete
las propuestas de acuerdas a la consideraciony
votadidn de los miembros Junta de Gobierng,
cumpliendo en cada una de las sesiones con lo
establecido en el Reglamento del Codigo de la

Administracién Pubiica de Yucatdn,

Presidi de la Junta de Gobi
8.- Participa con vor y volo en las sesiones de la Junta
de Gabierno, y €n su 350, proponen y promueven
acuerdos orientados allogro de los objetivos del
Instituto, solicita la intesvencion de invitados en las
sesiones de la Junta de Gobierno, para orientar a los
miembros a tomar las decisiones dptimas en la
resolucion delos diversos asuntos.

Vocal
9.-Elabora al finalizar la sesién el proyecto del acta
correspondiente de la misma (las 2-tas de las sesiones
deberdn sefialar la facha, horay lugar de la sesidn de la
junta de gobierno; los acuerdos alcanzados, ylos
resultadas de los acuerdos de sesiones previas), que
debers de remitira los miembros del Grgano de
Gobierno en un plazo no mayor a diez dias hahiles,
caniados a partir de {a celebracién de la sesitn. El envio
podré ser por medio impress o electrdnico y deberd
anexar la lista de asistendia firmada por los
participantes.

Sen;wio de Iu'nsv Acuerdos

L 4
10.- Revisa y reaiiza observaciones del proyecto del
acta; contard con un plazo no mayor a dnco dias
hébiles, contades a partir de que sea remitido el
proyecto, en cuyo caso deberd de considerar el
Secretario de Actas y remitir nuevamente 2 los
miembros el acta con las observacionas sefialadas. En
caso deno ir observaciones dentro del plazo de
dneo dias hibiles sefialado anterigrmente, se tendrd
por aceplado el proyscto, salve prim ogs solicitads por
escrito, dirigido al Secretario de Actas,

Secretario de Actas y Acuardos

h 4

10.- Remniiird el acta 2 la Consejerfa Juridica para
revisidn final del proyecto, Aprobado mediante el ofido
corvespondiente, el Secretario de Actas y Acuerdos
deberd de foliar y recabar |as firmas en todas las hojas
de manera auldgrafa por los integrantes del Grgano de
gobierno que hayan asistido a |a sesidn.

Secretario de Actasy Acuerdos

Sesianes Extragrdinarias con Junta de Gobierna

Organizada y Uevada a Cabo

Paginaldel
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 1

. OBIJETIVO
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.

. 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, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ambito Estatal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatdn.

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

Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracién 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 cualguier titulo.
Informacién Publica: Aquella informacién que se encuentren en los archivos del Instituto
Yucateco de Emprendedores, generada de acuerdo con sus facultades, competencias o
funciones.
Informacién Pablica Gubernamental: Aquella informacién que ya esté disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

“| 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 1

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
Director Juridico y Coordinador del area.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia

1. Recibe de quien solicita, la peticion.

2. ;De manera personal, via correo electrénico o Via Plataforma Nacional de Transparencia?

(Documento: Acuse de la Solicitud de Acceso a la Informacion)

¢ De manera personal o via correo electronico: Contintda en la actividad 3.

e Via Plataforma Nacional de Transparencia: Continta en la actividad 6.

Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT.

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
sefialado para ofr 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)

6. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un numero Unico progresivo
de identificacién. 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. Analiza la descripcién de la informacién requerida.

8. Advierte la notoria incompetencia del Instituto Yucateco de Emprendedores (Plazo: al dia
siguiente de la presentacién 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 informacién requerida (Plazo: 2 a 3 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 informacién publica (Plazo:
3 dias siguientes a partir de la presentacion de la solicitud)

Fin del procedimiento.

> w

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR
indicador Formula | Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
" Nombredel | | AT ACH | PREE | e o
Codigo | | Ubicacion | Dispagicn
. anexo | | final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atender
No aplica Solicitudes de DJU Indefinido 1afio | 1afo Eliminar
Acceso a la
Informacion
Publica Tipo 1

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revisién i Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender
20/01/2026 50 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 1.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

e

Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure
Director Juridico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6.- Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y

: . le asigna un nimero Gnico progresivo de identificacidn.
Atender Solicitudes de Acceso ala Informacidn En este expediente se integrardn todos los documentos 4__®

Piblica Tipo 1 relacionados con el trdmite y resolucion dela solicitud

Unidad de Transparencia

1.- Recibe de quien solicita, la peticién 7.- Analiza |3 descripcion de la informacion requerida

; Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia

8.- Advierte la notoria incompetencia del Instituto
Via_@ Yucateco de Emprendedores
PNT

Unidad de Transparencia

2.- ¢{De manera personal o Vfa Platafarma
Nacional de Transparencia?

De manera peisonal
h 4 h 2

9.- Elabora el documento mediante la cual se determina

A la incompetencia del Instituto Yucateco de

3~ Regltra "':ra pi;:filléa S0 'r"“‘;dwie accesoala Emprendedores y orienta al solicitante a dirigir su
MroriaCion:EiLiE solicitud a la unidad de transparencia del sujeto

obligado que podria poseer la informacian requerida

Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia

- !

4.- Envia f acuse de recibo al solicitante 10.- Notifica al particular la respuesta final a la solicitud
i b o de acceso 2 la informacién publica

Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia |

5.- Envia el acuse de recibo generado por la PNT al
solicitante a través del medic o domicilio sefialado para
oir y recibir notificaciones. En caso de que na se pueda

notificar en el medio o domicilio se notificard en los

estrados de la Unidad de transparencia

Salicitudes de Acceso ala Informacidéin Publica
Tipo 1 Alendidas

Unidad de Transparencia |

1

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 2

. OBIJETIVO
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.

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

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

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

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

Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos generales en materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.

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

Comité: Comité de Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

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

Informacién 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 a la Informacién Publica.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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
clasificacién de la informacidn, debera sefalarse el o los ordenamientos juridicos, articulo,
fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan el caracter de clasificada. En el caso de
informacién 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 informacién 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 Informacién Publica.

Informacién 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
electrénicos disponibles en Internet o en cualguier otro medio.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
Solicitud de Acceso a la Informacién Publica Tipo 2: Informacién 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
Director Juridico y Coordinador del drea.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia

1. Recibe de quien solicita, la peticidn.
2. ;De manera personal, via correo electrénico o Via Plataforma Nacional de Transparencia?
(Documento: Acuse de la Solicitud de Acceso a la Informacién)

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e De manera personal o via correo electrénico: Continta en la actividad 3.
e \ia Plataforma Nacional de Transparencia: Contintia 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
sefalado 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)

5. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero Unico progresivo
de identificacidn. En este expediente se integraran todos los documentos relacionados con
el trdmite y resolucidn 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 informacién
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 informacién requerida conforme a sus facultades,
competencias o funciones y espera respuesta (Plazo: 2 dias contados a partir del dia
siguiente de la recepcién. Documento: Requerimiento de informacién)

Area Responsable

8. :Cuenta con suficientes elementos para la localizacién de la informacién requerida?
e No: Contintda en la actividad 9.
e Si: Contintia en la actividad 15.

9. Remite a la Unidad de Transparencia, |a solicitud de reguerimiento de informacién 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 elementos, corrija los datos proporcionados o bien precise los requerimientos de
informacion (Plazo: 5 dias contados a partir de la presentacién de la solicitud. Documento:
Acuerdo de prevencion)

Solicitante

11. ;Desahoga la prevencion? (Plazo: Hasta 10 dias contados a partir de la notificacién de la
prevencién. Documento: el solicitante contesta la prevencion)
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Contintia en la actividad 12.
e Si: Continta en la actividad 13.

12. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacién 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 drea que pueden tener la informacion requerida conforme a sus facultades,
competencias o funciones y espera respuesta, con el desahogo de la prevencién (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 informacién 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 clasificacién parcial deberan remitir la versién 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, |a circunstancia que determind el &rea responsable sobre
la informacién, y remite el expediente de la solicitud al Comité de Transparencia (Plazo: Al
dia siguiente de la remisién del oficio de contestacion. Documento: Acuerdo de remisién)

Comité de Transparencia

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

Unidad de Transparencia

18. ;Confirma o Modifica/Revoca la respuesta de la Unidad Administrativa?:
e Confirma la respuesta de la Unidad Administrativa: Continda en la actividad 21.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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o Modifica/Revoca la respuesta de la Unidad Administrativa: Continta en la actividad 19.

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

Area Responsable

20. Remite a la Unidad de Transparencia, la respuesta a la solicitud, dando cumplimiento a la
resolucién del Comité de Transparencia (Plazo: 2 dias contados a partir del dia siguiente de

la notificacién. Documento: Oficio de contestacion)

Unidad de Transparencia

21. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacién publica y la
resolucién de Comité de Transparencia (Plazo: Dentro de los 10 dias siguientes a partir de
la presentacién de la solicitud)

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula [ Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
" Nombre del [ A [ racy emehill S
. s AR Disposicion
Cadigo anexo i Ubicacién final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atender

No aplica Solicitudes de DJU Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar
Accesoala
Informacion
Publica Tipo 2
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

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

Fecha Niimero de revisién | Actividad

Generacién del Procedimiento para Atender
SRVaTat, 0o Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica Tipo 2.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

//_:’___’_ﬁ/_____-—\ﬂj___ﬁ

Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure
Director Juridico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Atender Salicitudes de Accesa ala Informacién

Publica Tipo 2

1.- Recibe de quien solicita, la peticion

Unidad de Transparencia

2.- {De manera personal o Via Plataforma
Narional de Transparencia?

I
ViaPNT
hd

3.~ Registra y captura la soficitud deaccesca la
informacion en la PNT, y envia ol acuse de recba al
solicitante

Unidad de Transparencia

4.- Envia el acuse de recibo generado por f2 PNT al
solicitante a través del medio o domidlio sefalado para
oif y recibir notificaciones. En caso de que no se pueda

notificar en el medio o domicillo se notificard en los
estrados de la Unidad de transparencia

Unided de Transparentia

5. Abre un expediente fisico por ia solicitud recibiday
le asigna un nimero dnico progresivo de Identificacidn,
En este expediente seinlegrardn lodos los documentos
refacionados con el trémite y resolucidn de la solicitud

Unidad de Transparencia

De
manera
persona

(o)

[

6.~ Analiza que cumplan con los requisitos obligatorios
siguientes: descripcion de la informacidn raquerida y la
modalidad entrega, asf como que sea de la competencia
del Instituto Yueateco de Emprendedores

Unidad de Transparencia

l

7.-Tuma al drea que pueden tener |a informaciin
requerida conforme a sus facuitades, competencias o
funcionies y espera respussta

Unidad de Transparencia

8.- El drea responsable §Cuenta con
suficientes elementos parala focalizacidn
de la infarmacidn requerida?

9,- Remite ala Unidad de Transparencia, la solicitud de
requerimiento de informa cidin adicional, para que sea
notificada al particular

Area Responsable

2

10.- Notifica al solicitante i requerimienta de
[nformacion adidanal, con el fin de que indique
mayores elementes, corrija los datos propordonados o
bien precise los requerimientos de informacién

Unidad de Transparencia

12.- Tiene por no presentada la soficitud deaccesoala
11.- El solicitante §Desahoga la N infarmacién poblica

prevencion?

Soliciante

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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13.- Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de
respuesta aplicables 4—__®

Plataforma Nacional de Transparencia

14.- Turna al drea que pueden tener lainformacion
requerida conforme a sus facultades, competencias o
funciones y espera respuesta, con el desahogo dela

prevencion

Unidad de Transparencia

15.- Realiza la busqueda exhaustiva de la informacién
solicitada y remite la respuesta ala unidad de

transparencia, en la cual clasifica lainformacion
solicitada como confidencial (total o parcialmente) En el
caso de clasificacion parcial deberdn remitir la version

publica

Area Responsable

16.- Elabora acuerdo indicando en éste, la circunstancia
que determing el drea responsable sobre la
informacidn, y remite el expediente de la solicitud al
Comité de Transparenda

Unidad de Transparencia

[

4

17.- Recibe de la Unidad de Transparencia el expediente
de la salicitud, determina confirmar, revocar o
maodificar la respuesta del drearesponsable, y remite a
la Unidad de Transparencia, via oficio indicando en éste
su resolucidn

Comité de Transparencia

= Unidad de Transparencia, recibe
Comité de Transparencia, oficio con la

resolucidn ¢Confirma o Modifica/Revoca
zspuesta de la Unidad Administrati

Confirma
k& =
respuesta

Madifica/Revoca la respuesta

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

g~

19.- Notifica al Area responsable la resolucién del
Comité de Transparencia, para efectos del
cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucién

_ Unidad de Transparencia

|

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

Area Responsable

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

Unidad de Transparencia

Solicitudes de Acceso ala Informacién Piblica
Tipo 2 Atendidas
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. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las solicitudes
de acceso a la informacién 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, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

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

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

Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos generales en materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.

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

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

Informacién 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 a la Informacién Publica.

"1 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” [*
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica Tipo 3

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

Informacién Reservada: Aquella informacién 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 Informacién Publica.

Informacién Publica: Aquella informacién 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 pablico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.

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

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia

1. Recibe de quien solicita, la peticidn.

2. ;De manera personal, via correo electrénico o Via Plataforma Nacional de Transparencia?
(Documento: Acuse de la Solicitud de Acceso a la Informacién)
s De manera personal o via correo electrénico: Continda en la actividad 3.
e Via Plataforma Nacional de Transparencia: Continta en la actividad 5.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 3

3. Registra y captura la solicitud de acceso a la informacién en la PNT.

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
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)

6. Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y le asigna un nimero Unico progresivo
de identificacién. 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. Analiza la descripcién de la informacion requerida.

8. Se advierte no corresponde propiamente con una solicitud de acceso a la informacién
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.

=

VI. INDICADOR

Indicador Férmula | Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
’ Nombre del | | AT ACT | PTC" | bosicion
Cédigo | anexo  Ubicacion | final
Diagrama de Flujo
No aplica del Pracedimierio DJU Indefinido | 1afo | 1afio Eliminar
para Atender
Solicitudes de

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

™ Fecha | Ndmeroderevision | Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender
20/01/2026 0o Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 3.
IX.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure
Director Juridico

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” H_
F-PL-EDN-05 R0O

Pagina 5de 5



Qe -0 -~ INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(‘,g,’) YUCAT‘}N| Direccion Juridica
i

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 3

Atender Solicitudes de Acceso alaInformacion

Pablica Tipo 3

1.- Requiere de quien solicita, la peticidn

Unidad de Transparencia

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

Via PNT
h 4

3.- Registra y captura la solicitud deaccesoala
informacion en la PNT

Unidad de Transparencia

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

Unidad de Transparencia

k.

5.- 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 domiciiio se notificara en los

estrados de la Unidad de transparencia

De
manera
personal

Unidad de Transparencia

L

2

6.- Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y
le asigna un ntmero Gnico progresivo de identificacién.
En este expediente seintegraran todos los documentos
relacionados con el trémite y resolucién de la solicitud

Unidad de Transparencia

7.- Analiza la descripcién de la informacidn requerida

| Unidad de Transparencia

8.- Se advierte la notoria incompetencia del Instituto
Yucateco de Emprendedores

| Unidad de Transpa_rencia

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 informacién requerida

10.- Notifica al particular la respuesta final a la solicitud
de acceso a la informacién piblica

Unidad de Transparencia

Solicitudes de Acceso ala Informacién Publica

Tipo 3 Atendidas
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 4

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

1. 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, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Ambito Estatal

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

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

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la elaboracidn de versiones publicas.

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

Informacién: 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 estard 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 Informacién Publica.

“| 5 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 4

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
clasificacién de la informacion, deberé sefialarse 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 deber fundar y motivar, a traves de la aplicacién 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.

Informacién Puablica: Aquella informacién 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 ptblico en
medios impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica Tipo 4: Solicitud de informacién publica
gubernamental o Solicitud de informacién entregada por medio electrénico.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia

1. Recibe de quien solicita, la peticion.
2. ;De manera personal, via correo electronico o Via Plataforma Nacional de Transparencia?
(Documento: Acuse de la Solicitud de Acceso a la Informacién)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 4

o De manera personal o via correo electrénico: Continta en la actividad 3.

e Via Plataforma Nacional de Transparencia: Contintia en la actividad 5.

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)

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

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)

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 recepcién. Documento: Requerimiento de la informacion)

Area Responsable

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

9. No: Continta en la actividad 9.

10. Si: Continta en la actividad 15.

11. 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

12. Notifica al solicitante el requerimiento de informacién adicional, con el fin de que indique

mayores elementos, corrija los datos proporcionados o bien precise los requerimientos de
informacién (Plazo: 5 dias contados a partir de la presentacion de la solicitud. Documento:
Acuerdo de prevencion)

Solicitante

13. ;Se desahoga la prevencién? (Plazo: Hasta 10 dias contados a partir de la notificacién de la

prevencién. Documento: Contestacion de la prevencion):

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica Tipo 4

14. No: Continda en la actividad 12.
15. Si: Contintia en la actividad 13.
16. Tiene por no presentada la solicitud de acceso a la informacidn publica.
Fin del procedimiento.
17. Plataforma Nacional de Transparencia
18. Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de respuesta aplicables (Documento: acuse

de recibido de la solicitud PNT)

Unidad de Transparencia

19. Turna al drea 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

20. Realiza la busqueda exhaustiva de la informacion solicitada y remite la respuesta a la unidad
de transparencia, en la cual informa que la documentacién 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

21. Elabora el documento mediante el cual pone a disposicién la informacién que se encuentra
disponible de manera publica indicando donde puede localizarse (Al dia siguiente de la
recepcién del memorandum de contestacién. Documento: La resolucién)

22. Notifica al particular la respuesta final a la solicitud de acceso a la informacién publica (Plazo:
Hasta el Gltimo dia que establece la Ley de la Materia)

Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR
indicador Formula | Unidad de medida Periodicidad Meta

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Nombre del AT* AC* | PTC* | e
Cédigo | anexo ‘ Ubicacién rf,inal

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atender
Solicitudes de DJU Indefinido | 1afo | 1aho Eliminar
Acceso a la
Informacion
Plblica Tipo 4
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

No aplica

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha X Nimero de revisién | Actividad
Generacion del Procedimiento para Atender
20/01/2026 00 Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Tipo 4.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Dr. Rodrigo Ignacio Ortiz Eljure
Director Juridico

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Atendet Solicitudes de Accesa ala informacion
PubiiraTipo 4
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I
ViaPNT
h 4

3.- Registra y captura |2 solicitud deaccesoala
informacion en la PNT, y envia el acuse de recibo al

4 - Envia el aruse de recibo generado por la PNT al
solicitante 2 través del medio o domicillo 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

Unidad de-Transparencia

5,- Abre un expediente fisico por la solicitud recibida y

l

soficditante
Unidad de Trnsparenda Area Responsable
l :

[

&~ Analiza que cumplan con los requisitos ohligatorios
siguientes: descripddn de la informacién requerida y la
modalidad entrega, asi como que sea de la competencia

del Instituto Yueateco de Emprendedores

Unidad de Transparencia

7.-Turna al drez que pueden tener la informacién
requerida confarme a sus Facultades, competencias o
funciones y espera respussta

Unidad de Transparencia

8.~ El drea responsable ¢ Cuenta con
suficientes slementos para la localizacion
de la informacion requerida?

9.- Remite ala Unidad de Transparencia, la solicitud de
requerimiento de informacidn adicional, para que sea
notificada al particular

10.- Notifica al solicitante & requerimiento de
informacidn adicional, con el fin de que indique
mayares elementas, corija los datos proporcionados o
bien precise los requerimientos de informaciéin

|

Unidad de Transparencis

e asigna un numero Gnico progresivo de identificacién, o 12.- Tiene por no presentada la solicitud deaccesoala
En este expediente se integrardn todos los documentos ,__@ 11 B soficitante dDesshoga b N informacidn pihlica
relacionados con el trdmile y resolucisn de la soficitud prevencién?

Soliciante

Unidad de Transparencia

L

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera’
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13.- Genera acuse de recibido con los nuevos plazos de
respuesta aplicables @

Plataforma Nacional de Transparencia

14.- Turna al érea que pueden tener la informacion
requerida conforme a sus facultades, competencias o
funciones y espera respuesta, con el desahogo dela
prevencién

Unidad de Transparencia

15.- Realiza la busqueda exhaustiva de la informacién
solicitada y remite la respuesta a la unidad de
transparencia, en la cual clasifica la informacién
solicitada como confidencial (total o parciaimente) En el ‘,_®
caso de clasificacidn parcial deberdn remitir la versién
publica

i Area Responsable

}

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

Unidad de Transparencia

17.- Notifica al particular larespuesta finala la solicitud
de acceso a la informacién publica

Comité de Transparencia

Solicitudes de Acceso alainformacién Publica

Tipo 4 Atendidas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Dar de Alta y/o Baja del Personal Adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores

. OBIJETIVO
Establecer las actividades para dar de alta y/o baja del personal del Instituto, asi como
gestionar las bajas en el Instituto, con el fin de mantener un flujo eficiente de recursos
humanos para cumplir con los objetivos institucionales

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Direccién General
y a la Direccién Juridica del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de
Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica de la Administracién Pblica Federal y su Reglamento.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Ley General de Proteccién de datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Ley de Actos y 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.

Codigo de la Administracién 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.

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 reduccién del gasto de
administracién publica estatal.

Directrices de Observancia Obligatoria y los Criterios Especificos para el Célculo de los
Servicios personales, sus accesorios e impuestos, asi como el rubro de Servicios Profesionales,

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Dar de Alta y/o Baja del Personal Adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores

que cada Dependencia o Entidad de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Subsecretaria de Administracién de Recursos Humanos.

IV. DEFINICIONES
Alta del personal: Es la accién de contratar a trabajadores calificados en la entidad, para darle
seguimiento y cumplimiento a las actividades de las Unidades Administrativas del Instituto.

Baja de personal: Se refiera a los trabajadores que por algtin motivo dejan de laborar en el
Instituto Yucateco de Emprendedores.

CONTPAQ: Es un Sistema Contable de Paquete Informatico.

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,
Ntmero de Seguridad Social, Comprobante de estudios, Cuenta Bancaria.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Némina: 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 mtegran el sueldo del personal
tanto Directivo como Operativo.

Personal: Es el total de los trabajadores que se desempefian una labor en la organizacion,
administracion y funcionamiento del Instituto, por lo cual perciben un salario periédico.

Trabajador: Es una persona que realiza una labor a cambio de un salario por parte del Instituto.

Finiquito: Es el pago que recibe un trabajador cuando renuncia, que incluye sueldos
pendientes, vacaciones no disfrutadas, bonos proporcionales y otros conceptos adeudados.

Liquidacién: Es una indemnizacion que se paga al trabajador cuando es despedido o termina su
contrato por causas no atribuibles a €l, como un despido injustificado. Incluye el finiquito y una
compensacion adicional calculada en funcion de la antigliedad y el salario del trabajador,
conforme a la legislacion laboral vigente.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Dar de Alta y/o Baja del Personal Adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores

Unidad Administrativa: Son todas las direcciones con las que cuenta el Instituto Yucateco de
Emprendedores.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Administracién y Finanzas

1. Recibe una solicitud de alta o baja de personal via correo electrénico, via telefénica o
mediante un oficio, por parte de alguna Unidad Administrativa.

2. Revisay autoriza el formato de Alta de Personal F-PR-DAB-01 y/o el formato de Baja
de Personal F-PR-DAB-02.

3. Entrega al Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones la revisién del
formato de Alta de Personal F-PR-DAB-01 y/o formato de Baja de Personal F-PR-
DAB-02.

Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones

4. Recibe y da el visto bueno de la solicitud del formato de Alta de Personal F-PR-DAB-
01 y/o Baja de Personal F-PR-DAB-02.

5. Entrega al coordinador la solicitud del formato de Alta de Personal F-PR-DAB-01 y/o
Baja de Personal F-PR-DAB-02 firmada y autorizada para darle seguimiento.

Coordinador
6. Recibe y canaliza la solicitud de alta y/o baja del personal.
7. ¢Esuna solicitud de alta y/o baja del personal?
e Alta: Contintia con la actividad 8.
e Baja: Contintda con la actividad 15.

8. Revisa que el formato de Alta de Personal F-PR-DAB-01 cumpla con los requisitos,
verificando la fecha en la que inicia labores, unidad administrativa que solicita, sueldo
y la documentacién para la integracién de su expediente, en conjunto con las firmas
del Director de Area, Director de Administracién y Finanzas y Jefe de Departamento
de Administracién y Operaciones.

9. ¢Eltrabajador cumple con los requisitos?

e No: Continda con la actividad 10.
e Si: Continda con la actividad 11.

10. Se le comunica a la Unidad Administrativa solicitante el motivo de rechazo de su

solicitud.

Fin del Procedimiento.
11. Procede la contratacion del personal de nuevo ingreso.
12. Da de alta al personal en el CONTPAQI.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Dar de Alta y/o BaJa del Personal Adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores

13. Solicita el alta del personal y/o baja al Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY), segun se requiera.

14. Solicita el alta y/o baja de su tarjeta de Vales de Despensa en caso de ser acreedor a
ella. Fin del Procedimiento.

15. Solicita la baja del personal al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan (ISSTEY).

16. Realiza el calculo del finiquito o liquidacion del personal, segin sea el motivo de la
baja.

17. Notifica el calculo al Director de Administracion y Finanzas para las gestiones
correspondientes.

18. Recibe la copia por parte del coordinador de Juridico el acta de baja firmada ante la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Yucatan y anexa al expediente
del trabajador.

19. Elimina al trabajador de baja de los registros de némina del CONTPAQL.

20. Resguarda el expediente del trabajador.

Fin de Procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador ' Férmula | Unidad de medida | Periodicidad Meta |
No Aplica No Aplica | No Aplica No Aplica No Aplica
VII. ANEXOS
: b . B AT* * [ PTC* | Disposicié
r Codigo . Nombre del |- Ubicacién | AC* | PTC | ISp.OSICIon :
| anexo . final |
Diagrama de
Flujo del

Procedimiento
para Dar de Alta
y/o Baja del
Personal
Adscrito al
Instituto
Yucateco de
Emprendedores

F-PR-DAB-01 | Alta de personal AQOP 2 afios | 10 afos | 12 afios Conservar

No aplica AOP 2 anos | 10 afios | 6 afos Conservar

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Dar de Alta y/o BaJa del Personal Adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores

F-PR-DAB-02 | Baja de personal AOP 2anos | 10 afios | 12 afos Conservar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Dar de Alta y/o
20/01/2026 00 Baja del Personal Adscrito al Instituto Yucateco de
Emprendedores

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

/_‘__/)P =

LCA. César ;jque Diaz Casanova

Director de Administracién y Finanzas

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

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
>, s Direccion de Administracién y Finanzas

_“Diagrama de ﬂUjO del Procedlmlento para Dar de Alta y/o Baja del Personal Adscrito al Instituto
de Emprendedores

Dar de Alta y/o Baja del Personal
Adscrito al Instituto Yucateco de
Emprendedores.

r 1. Recibe upa solicitud de alta o bajade
personal via correo electrdnico, via
teleldnica o mediante un oficin, por parte de
alguna Unidad Administrativa.

Director de Administracian y Finanzas

2. Revisa y autariza el formato de Alta de
Personal F-PR-DAB-01 y/o el formato de Baja
de Personal F-PR-DAB-02.

Director de Administracion vy Finanzas

3. Entrega al Jefe de Departamento de
Administracién y Operaciones la revisién del
formatc de Alta de Persaonal F-PR-DAB-01 y/
o formate de Baja de Personal F-PR-DAB-0Z2.

Director de Administracion y Finanzas

4. Recibe y da el visto bueno de la soficitud
del formato de Alta de Personal F-PR-DAB-01
y/o Baja de Personal F-PR-DAB-02.

Jefe de Departamento de Administracion y
Operaciones

5. Entrega al coordinador la salicitud del
formato de Alta de Personal F-PR-DAB-01 v/
© Baja de Personal F-PR-DAB-02 firmada y
autorizada para darle seguimiento.

Jefe de Departamento de Administracion y
Operaciones

l 6. Recibie y canaliza la solicitud de alta y/o
baja de personal.

Coordinadar

7. 4Es una solicitud de alta y/o
baja del personal?

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

-

lta

8. Revisa que el formato de Alta de Personal
F-PR-DAB-01 cumpla con los requisitos,
verificando la fecha en |a que inicia labores,
unidad administrativa que solicita, sueldoy
la documentacién para la integracién de su
expediente, en conjunte con las firmas del
Director de Area, Director de Administracién
y Finanzas y Jefe de Departamento de
Administracién y Operaciones.

Coordinador

9, ¢ El trabajador cumple con los
requisitos?

10.5e le comunica a la Unidad
Administrativa solicitante el motive de
rechazo de su solicitud. FIN

Coordinador

12. Procede la contratacién del personal de
nuevo ingreso.

Coordinador

— ==

13. Solicita el alta del personal y/o baja al
Institutc de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatdn (ISSTEY),
segln se requiera

.

Coordinador

P—

14, Solicita el alta y/o baja de su tarjeta de
Vales de Despensa en caso de ser acreedor a
ella.

Coordmador

15. Solicita |a baja del personal al Institute
de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan (ISSTEY). @

Coordinador

Pagina 1 de 2
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Diagréma de flujo del Procedimient";[;ara Dar de Alta y/o Baja del Personal Adscrito al Instituto Yucateco
de Emprendedores

16. Realiza el célculo del finiquito o
liguidacién del personal, segtin sea el motivo
de la baja.

Coordinador

= . 2 5e

17. Notifica el célculo al Director de
Administracién y Finanzas para las gestiones
correspondientes.

Coordinador

I

18. Recibe la copia por parte del coordinador
de Juridico el acta de baja firmada ante la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del

Estado de Yucatan y anexa al expediente del

trabajador.

Director de Administracidn y Finanzas

|

19. Elimina al trabajador de baja de los
registros de némina del CONTPAQI.

Coordinador

20. Resguarda el expediente del trabajador.

Coordinador

Dar de Alta y/o Baja del Personal
Adscrito al Instituto Yucateco de
Emprendedores, realizado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Adquisiciones

l. OBIETIVO
Establecer y estandarizar las actividades de compras de los materiales y/o servicios con la
finalidad de optimizar el funcionamiento de sus labores al personal apegandose a los objetivos
del Instituto Yucateco de Emprendedores

Il. ALCANCE
Aplica a todas las &reas administrativas 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 Administracion 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 Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

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

Cadigo de la Administracion Pablica de Yucatan y su Reglamento.

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

Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores y sus
modificatorios.

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

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 y su modificatorio Acuerdo IYEM-
18/2022 por el que se designa la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de
Transparencia del Instituto Yucateco de Emprendedores.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Adquisiciones

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

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Coordinador: El coordinador adscrito al Departamento de Administracién y Operaciones del
Instituto Yucateco de Emprendedores, el cual es responsable de llevar a cabo todas las
actividades que se le consignan en el presente procedimiento.

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

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

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

Personal: Es el trabajador que se desempefian en la organizacién, administracion y
funcionamiento del Instituto Yucateco de Emprendedores.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador

1. Recibe del personal, el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Compras verificando que lleve
las firmas del solicitante y Jefe inmediato.

2. Realiza las cotizaciones del material y/o servicio solicitado, analizando que el precio y
condiciones sean las mas adecuadas a la normativa aplicable seglin sea el caso al

Departamento de Finanzas. *
3. Verifica la suficiencia presupuestaria proporcionada por el Departamento de Finanzas para

la compra y/o pago del servicio solicitado segUn sea la unidad administrativa.
4. ;Tiene suficiencia presupuestal?

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Adquisiciones _
e No: Continua con la actividad 5.
e Si: Continta con la actividad é.
5. Notifica al personal que el bien y/o servicio solicitado no cumple con la suficiencia
presupuestaria o los requisitos para la compra. Fin del procedimiento.
6. Turna el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Articulos y/o Servicios al Director de

Administracion y Finanzas para la firma de visto bueno.

Director de Administracion y Finanzas

7

8.

Recibe el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Articulos y/o Servicios verificando que
cumpla con lo solicitado vy da el visto bueno a dicha solicitud.
Turna el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Articulos y/o Servicios al Coordinador.

Coordinador

9. Recibe el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Articulos y/o Servicios y recaba la firma del
Director General del Instituto.

10. Contacta via telefénica al proveedor para notificarle que el pedido fue autorizado para la
compra de los articulos y/o servicio solicitado y sea surtido dentro de los 3 dias habiles
siguientes.

11. Recibe, verifica y firma de conformidad el material y/o servicio requerido, asi como la factura
emitida por parte del proveedor.

12. Elabora y turna el F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago anexando la factura al
Departamento de Finanzas para el pago al proveedor.

13. Entrega el material al drea solicitante y coteja fisicamente lo entregado con lo requerido.

14. Entrega y coteja que en el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Compras contenga los
articulos y/o servicios solicitados y firma de conformidad el drea correspondiente.

15. Archiva el F-PR-RAD-01 formato de Solicitud de Compras de la compra realizada.

Fin del Procedimiento.
VI. INDICADOR
Indicador Férmula | Unidad de medida | Periodicidad | Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Adquisiciones
VII. ANEXOS
| Nombre del | | Disposicion
Cédigo anexo Ubicacion | AT* | AC* | PTC* il
Diagrama de
Flujo del
No aplica Procedimiento AOP Indefinido | 1 afo lano Eliminar
para Realizar
Adquisiciones
F-PR-RAD-01 | 20licitud de AOP 2afios | 4afos | 6afios | Eliminar
Compras
F-PR-CGA-01 Ii‘;gg't“d e FIN 2afos | 4afios | 6afos | Eliminar

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

20/01/2026 00 Gene.ra.a.on del Procedimiento para Realizar
Adquisiciones.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

LCA. César Eprique Diaz Casanova
Director de Administracion y Finanzas

ﬂ’

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar Adquisiciones

Realizar Adquisiciones l

9. Reribe el formata de Solicitud de Articulos
y/o Servicios (F-PR-RAD-01) y recaba la firma
del Director General del Institute,

h 4
1, Recibe del persanal, el formato de Solicitud
de Articulos y/o Servicios (F-PR-RAD-D1)

verificando que lleve las firmas del solicitante —_— _Cowdlnador
y jefe inmediato.
—
Coordinador
- ‘ —- 10. Contacta via telefdnica al proveedar para
v notificarle que el pedido fue autorizado para

|2 compra de los articulos y/o servicio

2. Realiza las cotizaciones del material y/o solicitado y sea surtido dentro de los 3 dfas

servicio solicitacla, analizando que el precioy L habiles siguientes. B
condiciones sean las mds adecuadas y con un Coordinador
costo no tan elevade, siguiendo la normativa e — R
aphicable sepdn sea el caso 3l Departamento

de Finanzas.

h 4
_ 11, Recibe, verifica y firma de conformidad el
Coordinador material y/o servicio requerido, asf como la

— = —li ==, factura emitida por parte del provesdor,
h 4
Coordinador
3. Verifica la suficiencia presupuestaria E 7'[ -
preporcionada por el Departamento de v
Finanzas para la compra y/o pago del servicio 12, Elabora y turna el formato de Solicitud de
solicitado segln sea la unidad administrativa, Pago (F-PR-CGA-01) anexando la factura al
At e or Departamento de E:nanzas para el pago al
L provesdor. |
Coordinador

5. Notifica al personal que el bien y/o servicio
solicitado no cumple con la suficiencia
presupuestaria o los requisitos para la

4. éTiene suficiencia
presupuestal?

13. Entrega el material al drea solicitante y
caoteja fisicamente lo entregado con lo

. compd, B requerido.
Coordinador Coordinador
Si
v
Fin 14.Entrega y coteja que en el formato de

6. Turna el formato de Solicitud de Articulos
y/o Servicios (F-PR-RAD-01) al Director de
Administracion y Finanzas para |a firma de

Solicitud de Articulos y/o Servicios (F-PR-RAD-
01) contenga los artfculos y/o servicios
solicitados y firma de conformidad el drea

visto bueno. T wrrespu_ndie_nte. |
= __taardlnadq_r - Coordinador
. )
7. Recibe el formato de Solicitud de Articulos 15, Archiva el formato de Solicitud de
y/o Servidios (F-PR-RAD-01) verificando que Artlculos y/o Servicios (F-PR-RAD-D1) de la
cumpia con lo solicitado y da el visto buenc & | comprarealizada.
dicha solicitud. Coordinador

Director de Administracion y Finanzas

. Realizar Adquisicianes, realizado.
8. Turna el formato de Solicitud de articulos

y/© servicios (F-PR-RAD-01) al Coardinadar.

Director de Administracidn y Finanzas

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

Péginalde1l
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PR-DAF-AOP-03 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Realizar Compra Directa de Productos

. OBJETIVO
Establecer las actividades del procedimiento para realizar la adquisicién directa de productos,
con la finalidad de administrar las actividades de recepcidn, manejo y control de los mismos.

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

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal

Articulo 3, del decreto 465/2022 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fraccion |, 11, 1V, XXII, XXIII, XXV, XXV: del Decreto 465/2022 por el que se crea el
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 29, Fraccion XV del Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES

Tienda Matriz: Inmueble para recepcion, revisién, manejo, guarda, expedicién, suministro y
control de productos.

Adquisicién Directa: Transaccién de productos para comercializar en tiendas, sin que éstos
requieran algln tiempo limite de prueba.

Entrada por Adquisicion: Documento dénde se da ingreso en la Tienda Matriz al producto
entregado por el artesano y/o emprendedor para su posterior distribucién a través del sistema
Odoo.

Orden de Compra: Documento que emite el Software Odoo en el cual se solicitan los productos
al artesano/proveedor.

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Compra Directa de Productos

Tiendas: Son todas las sucursales de Herencia Viva

Software Odoo: Software que administra la base de datos y controla las operaciones
administrativas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Adquisiciones

1. Recibe un correo con las solicitudes de compra.

2. Realiza la presupuestacion de los productos solicitados.

3. Envia por correo electrénico al Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones la
presupuestacion realizada.

4. ;El presupuesto fue autorizado?
e Si: Contintia con la actividad 5.
e No: Fin de Procedimiento.

5. Elabora la Orden de Compra en el Software Odoo de la adquisicién del producto y se le
envia al artesano y/o emprendedor por via Whatsapp o correo.

6. Agenda la fecha de la entrega del producto con el artesano y/o emprendedor.

7. Recibe y revisa que los productos del artesano y/o emprendedor se encuentren sin
rasgaduras, hendiduras, manchas y se encuentren completos.

8. El producto llegd en buenas condiciones?
e Si: Continta con la actividad 9
e No: Continlia con la actividad 6

9. Realiza e imprime la Entrada por Compra emitida por el Software Odoo.

10. Solicita al artesano y/o emprendedor firmar la Entrada por Compra generada por el Software
Odoo.

11. Firma y entrega una Orden de Compra de recibido para el artesano y/o emprendedor.

12. Entrega fisicamente los productos recibidos al Coordinador de Tienda Matriz.

Coordinador de Tienda Matriz

13. Recibe y contabiliza fisicamente los productos entregados por parte del Coordinador de
Adaquisiciones.

14. Realiza la impresién de etiquetas con sus especificaciones de los productos que acaban de
entrar a la Tienda Matriz.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Compra Directa de Productos

15. Realiza el etiquetado y concentra el producto en la tienda matriz en espera de la distribucion
a las tiendas.

Coordinador de Adquisiciones

16. Elabora F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago.
17. Entrega F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago para la emisién del pago al Jefe de
Departamento de Administracién y Operaciones.

Jefe de Departamento de Administraciéon y Operaciones

18. Recibe el F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago

19. Revisa y solicita la emisién del pago correspondiente por la compra de los productos por
medio de transferencia al artesano y/o emprendedor.

20. Notifica la emisién del pago al Coordinador de Adquisiciones una vez que el Departamento
de Finanzas haya otorgado el comprobante de pago.

Coordinador de Adquisiciones

21. Envia y notifica al artesano y/o emprendedor el comprobante de pago realizado.

22. Archiva una Orden de Compra y una Entrada por Compra emitida por el Software Odoo.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador ' Formula Unidad de medida Periodicidad | Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
' Nombre del ~eSEin ' o
Cédigo Ubicacié AT* CAC* | pTC* Dlsp.osm:on
anexo n ‘ final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar

No aplica ., AQOP Indefinido | 1 afo 1 afio Eliminar
Adquisicién
Directa de
Productos
F-PR-CGA-01 | Solicitud de Pago FIN 2 anos 8 anos | 10 afos Eliminar

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

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Compra Directa de Productos

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revision Actividad
20/01/2026 00 Gfeneracmn del Procedimiento para Realizar Compra
Directa de Productos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
utorizé

AU

LCA. César Enrique Diaz Casanova
Director de Administracién y Finanzas

f

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar Compra Directa de Productos

TN

Realizar Compra Directa de Productos

4

1. Recibe un correo con las solicitudes de
compras.

Coordinador de Adquisiciones

a——— i

2. Realiza la presupuestacion de los
productos solicitadas.

Coordinador de Adquisiciones

l

3. Envia por correo electrénico al Jefe de
Departamento de Administracidn y
Operaciones la presupuestacidn realizada.

Coordinador de Adquisiciones

4. LEl presupuesto fue
autorizado?

5. Elabora |a Orden de Compra en el

Software Odoo de la adquisicién del

producto y se le envia al artesano y/o
emprendedor por via Whatsapp o correo.

Coordinador de Adquisiciones

6. Agenda |a fecha de la entrega del porducto
con el artesano y/o emprendedor.

()

Coordinador de Adquisiciones

h 4
7. Recibe y revisa que los productos del
artesano y/o emprendedor se encuentren sin
rasgaduras, hendiduras, manchas y se

encuentren completos.

Coordinador de Adquisiciones

8. ¢El producto llegd en buenas
caondiciones?

Si

v

9. Realiza e imprime la Entrada por Compra
emitida por el Software Odoo.

Ceordinador de Adquisiciones

l

10. Solicita al artesano y/o empiendedor
firmar la Entrada por Compra generada por el
Software Odoo.

Coordinador de Adquisiciones

y

11. Firma y enlrega una Orden de Compra de
recibido para el artesano y/o emprendedor.

Coordinador de Adquisicionas

12. Entrega fisicamente los productos
recibidos al Coordinador de Tienda Matriz.

Coordinador de Adquisiciones

'

13. Recibe y contabiliza fisicamente los
productos entregados por parte del
Coordinador de Adquisiciones

Coordinador de Tienda Matriz

y——& =3
h 4

14. Realiza a impresion de etiquetas con sus
especilicaciones de los productos que acaban
de entrar a la Tienda Matriz.

Coordinador de Tienda Matriz

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

Paginalde2
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar Compra Directa de Productos

15. Realiza el etiquetado y concentra el
producto en el almacén correspondiente en
espera de la distribucidn al punto de venta.

Coordinador de Tienda Matriz

16. Elabora F-PR-CGA-01 formato de Solicitud
de Pago.

Coordinador de Adquisiciones

\
17. Entrega F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de
Pago para la emision del pago al Jefe de
Departamento de Administracién y
Operaciones.

Coordinador de Adquisiciones

A

LTLS. Recibe F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de

Pago.

Jefe de Departamento de Administracion y
Operaciones

A 4
19. Revisa y solicita la emisidn del pago
correspondiente por la compra de los productos
por medio de transferencia al artesano y/o
emprendedor.

Jefe de Departamento de Administracion y
| Operaciones

h

20. Notifica la emision del pago al Coordinador
una vez que el Departamento de Finanzas haya
otorgado el comprobante de pago.

lefe de Departamento de Administracion y
Operaciones

—_— =

A
1»21. Envia y notifica al artesano y/o emprendedor

el comprobante de pago realizado.

Coordinador de Adquisiciones

X
22. Archiva una Orden de Compra y una Entrada
por Compra emitida por el Software Odoo.

i

Coordinador de Adquisiciones

Realizar Compra Directa de Productos,
realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera

Pagina 2 de 2
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Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

. OBIJETIVO
Establecer las actividades para mantener el control de los bienes dados de alta, asi como la
asignacion del responsable de dicho bien.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito correspondiente a cada una de las unidades administrativas del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal (VERIFICAR LOS FUNDAMENTOS LEGAL)
Ley de Servicio de Administracién Tributaria y su Reglamento.
Ley Organica 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 Informaciéon 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 Yucatan.
Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatén.
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 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 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.

IV. DEFINICIONES
Bien mueble: Bienes que pueden ser trasladados facilmente de un lugar a otro manteniendo su
integridad.
Coordinador: El coordinador adscrito al Departamento de Administracién y Operaciones el cual

es el responsable y ejecutor de las actividades especificadas en el presente procedimiento.
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

Personal: Es el trabajador que se desempefian en la organizacién, administracion vy
funcionamiento del Instituto Yucateco de Emprendedores.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.
P-TOUCH EDITOR 5.4: Programa de edicién para el disefio de etiquetas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador

1. Recibe la factura original del bien mueble por parte de la Coordinacion de Compras.

2. Registra la informacién del bien mueble con las caracteristicas que lo identifiquen en la
factura recibida, en el concentrado de la pestafna de bienes patrimoniales del Sistema
Digital SAACG.NET.

3. Elabora e imprime la etiqueta en el programa P-TOUCH EDITOR 5.4 de identificacion
del bien, con su respectivo nimero de inventario.

4. Recibe el bien mueble fisicamente por parte del Departamento de Administracion y
Operaciones.

5. Vigila que el bien mueble entregado no se encuentre dafiado para la entrega al
Departamento que lo solicitd.

6. Coloca la etiqueta que fue generada en el programa P-TOUCH EDITOR 5.4 de
identificacién del bien.

7. Imprime la hoja el bien patrimonial que es generado en el Sistema Digital SAACG.NET
con la informacién del Personal al cual va hacer asignado el bien.

8. Recaba las firmas correspondientes en el documento del bien patrimonial que es
generado en el Sistema Digital SAACG.NET de acuerdo a la unidad administrativa donde
serd entregado el bien.

9. Entrega la copia firmada del documento del bien patrimonial que es generado en el
Sistema Digital SAACG.NET, asi como el bien fisico al personal asignado.

10. Resguarda en la carpeta de Bienes Muebles del afio en curso la factura original del bien
y la hoja el bien patrimonial que es generado en el Sistema Digital SAACG.NET con las
firmas en original en el Departamento de Administracién y Operaciones.

VI. INDICADOR
indicador | Férmula " Unidad de medida | Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp_osn:;on
anexo final
Diagrama de flujo
No aplica el Proce.d|m|ento AOP 3 afios 5anos | 8 afios Eliminar
para Realizar el
Alta de Bienes
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.
Vill. CONTROL DE CAMBIOS

IX.

Fecha

Numero de revision

Actividad

20/01/2026

00

Bienes.

Generacion del Procedimiento para Realizar el Alta de

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

LCA. César Ehrique Diaz Casanova

Director de Ad

/

!

inistracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Alta de Bienes

Realizar el Alta de Bienes

1. Recibe la factura original del bien mueble
por parte del Departamento de Finanzas.

Coordinador.

A
2. Registra la informacién del bien mueble
con las caracteristicas que lo identifiquen en
la factura recibida, en el concentrado de la
pestafia de bienes patrimoniales del Sistema
Digital SAACG.NET.

Coordinador.

¥
3. Elabora e imprime la etiqueta en el
programa P-TOUCH EDITOR 5.4 de
identificacién del bien, con su respectivo
nimero de inventario.

Coordinador

l

4, Recibe el bien mueble fisicamente por
parte del Departamento de Administracion y
Operaciones.

Coordinador

N

5. Vigila que el bien mueble entregado no se
encuentre dafiado para la entrega al
Departamento que lo solicitd.

Coordinador

v

6. Coloca la etiqueta que fue generada en el
programa P-TOUCH EDITOR 5.4 de
identificacién del bien.

Coordinador

A

7. Imprime la hoja el bien patrimonial que ;

generado en el Sistema Digital SAACG.NET

con la informacién del Personal al cual va
hacer asignado el bien.

Coordinador

A
8. Recaba las firmas correspondientes en el
documento del bien patrimonial que es
generado en el Sistema Digital SAACG.NET de
acuerdo a la unidad administrativa donde
sera entregado el bien.

Coordinador

l

9. Entrega la copia firmada del documento
del bien patrimonial que es generado en el
Sistema Digital SAACG.NET, asi como el bien
fisico al personal asignado.

Coordinador

10. Resguarda en la carpeta de Bienes
Muebles del afio en curso la factura original
del bien y la hoja el bien patrimonial que es

generado en el Sistema Digital SAACG.NET
con las firmas en original en el Departamento
de Administracion y Operaciones.

Coordinador

Realizar el Alta de Bienes, realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

. OBIJETIVO

Establecer un control eficiente mediante el registro y formalizacién de la baja de bienes muebles
con la finalidad de garantizar una adecuada depuracién y actualizacién del inventario
institucional.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del
Estado de Yucatén.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley de Servicio de Administracién Tributaria y su Reglamento.
Ley Organica 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 Informacién 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 Actos y 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 Piblica de Yucatan y su Reglamento.

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 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. .
IV. DEFINICIONES :%\

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

Acta de Hechos: Documento fisico que contiene la redaccién y evidencias que sustentan el
motivo para realizar la baja de un producto del inventario de control.

Acta de Destino Final: al documento oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis
e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicion vy
acciones de transferencia

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

Coordinador: El coordinador adscrito al Departamento de Administracién y Operaciones del
Instituto Yucateco de Emprendedores, que ejecuta y es responsable de las actividades que le
hacen mencién en el presente procedimiento.

Instituto: Instituto Yucateco de Empreendedores.

Jefe de Departamento: Es el Jefe de Departamento de Administraciéon y Operaciones de la
Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto.

Oficio: Documento de caracter oficial utilizado para comunicar en forma breve asuntos de
caracter administrativo entre autoridades de diferentes dependencias.

Proveedor Externo: Empresas o personas que abasteceny cubren las necesidades de un negocio
para el funcionamiento de la entidad que compra sus productos.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador.

1. Realiza el F-PR-RBB-01 formato de Acta de Hechos para el proceso de baja del bien mueble
que le fue solicitado por la unidad administrativa.
2. Solicita la supervision de la baja del bien mueble en la unidad administrativa que lo solicito.

Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones.

3. Realiza la revisién fisica del bien para validar la viabilidad de la baja del bien mueble.
4. ;Cuenta con viabilidad de la baja del bien mueble?
e No: Continua con la actividad 5.
e Si: Continua con la actividad 6.
5. Comunica que no cuenta con la viabilidad al Director de Administracién y Finanzas.
Fin del procedimiento.

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

6. Informa la determinacién de la inspeccién fisica del bien y solicita la autorizacién para
proceder a la baja del bien mueble del Instituto al Director de Administracién y Finanzas.

Director de Administracion y Finanzas

7. Recibe y supervisa la determinacién de la inspeccién fisica de Ia baja del bien mueble en el
Instituto.

8. ¢Autoriza la baja del bien mueble?
e No: Continua con la actividad 9.
e Si: Continua con la actividad 10.

9. Entrega un memorandum dirigido al drea solicitante informando el motivo por el cual no se
puede proceder a la baja.
Fin del procedimiento.

10. Firma el F-PR-RBB-01 formato de Acta de Hechos de |a baja del bien mueble al igual que el
Jefe de Departamento y Coordinador.

11. Solicita que se realice las gestiones para la intervencién de un Proveedor Externo para el
dictamen de la baja del bien mueble. sale

Coordinador

12. Realiza la cancelacién de la baja del bien mueble en la hoja de bienes patrimoniales del
Sistema Digital SAACG.NET. Coordinador

13. Contacta al Proveedor Externo para el servicio de realizacién del dictamen de Ia baja del
bien mueble.

14. Elabora un oficio por parte de la Direccién de Administracién y Finanzas dirigido al
Proveedor Externo con el servicio a realizar y las caracteristicas de baja del bien mueble.

Proveedor Externo

15. Recibe el oficio del servicio a realizar en el Instituto.

16. Supervisa las caracteristicas de la baja del bien mueble para realizar el dictamen de la baja
del bien mueble del Instituto.

17. Elabora el dictamen de la baja del bien mueble del Instituto.

18. Realiza la entrega del Dictamen de la baja del bien mueble en el Instituto.

Coordinador

19. Recibe y sella de recibido el Dictamen de la baja del bien mueble del Proveedor Externo.
20. Integra la documentacién de la baja del bien mueble en la hoja de bienes patrimoniales del
Sistema Digital SAACG.NET cancelado, formato (F-PR-RBB-01) Acta de Hechos y el

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

Dictamen de la baja del bien mueble elaborador por el Proveedor Externo para hacer la
entrega a la Direccién Juridica del Instituto.

Direccion Juridica

21

22

_Recibe la documentacién requerida de la baja del bien mueble para integrarlo en el Informe
a la Junta de Gobierno.

. ¢Autoriza la baja del bien mueble la Junta de Gobierno?
¢ No: Continua con la actividad 23.
e Si: Continua con la actividad 26.

Coordinador

23

24

25

26.
27

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34

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

_Realiza en el formato (F-PR-RBB-01) Acta de Hecho los motivos de la cancelacién de la baja
del bien mueble que dictamino la Junta de Gobierno.

Recaba la firma del Director de Administracion y Finanzas en el formato (F-PR-RBB-01) Acta
de Hechos.

. Archiva la documentacién relativa de la baja del bien mueble. Fin del procedimiento.

Recaba la copia del Acta aprobada de la baja del bien mueble por la Junta de Gobierno.

Emite un oficio dirigido a la Secretarfa de Administracién y Finanzas, solicitando la

supervisién de los bienes y validacién de la documentacién de la baja del bien mueble.

Recibe la notificacion del dia, hora y que personal de la Secretaria de Administracion y

Finanzas asistira para la supervisién y validacion de la documentacion de la baja del bien

mueble.

Espera a que venga personal de la SAF para la supervisién de la baja del bien mueble.

Inspecciona que cumpla las caracteristicas del nimero de serie y coddigo asignado de la baja

del bien mueble la SAF.

:SAF valida la baja del bien mueble?

e No: Continua con la actividad 32.

e Si: Continua con la actividad 33.

Realiza en el F-PR-RBB-01 formato de Acta de Hechos el motivo de la de la cancelacién de

la baja del bien mueble firmado por el Director de Administracién y Finanzas. Fin del

procedimiento.

Consta la baja del bien mueble la SAF bajo un Memorandum y el Acta Administrativa

Circunstanciada de Supervisién del bien mueble.

. Espera la entrega del Acta Administrativa Circunstanciada de Supervisién del bien mueble
firmada por las autoridades competentes por parte de la SAF.
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35. Entrega el Acta Administrativa Circunstanciada de Supervisién del bien mueble a la
Direccién Juridica.

Direccién Juridica.

36. Recibe el Acta Administrativa Circunstanciada de Supervisién del bien mueble.

37. Elabora un Acuerdo de Desincorporacién del bien mueble de la unidad administrativas
correspondiente.

38. Entrega el Acuerdo de Desincorporacién del bien mueble de la unidad administrativas
correspondiente a la Consejerfa Juridica del Estado para su aprobacién y publicacién en el
Diario Oficial del Estado de Yucatan.

Director de Administracion y Finanzas.

39. Supervisa que salga publicado en el Diario Oficial del Estado el Acuerdo vy la descripcion del
bien mueble que fue desincorporado para el proceso de baja.

40. Define como ser3 el destino final de la baja del bien mueble.

41. Convoca por oficio o correo institucional cuando menos con 2 dias habiles de anticipacién,
al Director General, a 2 testigos los cuales serén el Director de Administracién y Finanzas y
Director Juridico del Instituto Yucateco de Emprendedores. De igual forma podré citarse al
proceso de baja de los bienes, en calidad de testigos, a las autoridades pertinentes de Ia
Administracién Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Yucatan y a la Secretaria de
la Contraloria General del Estado de Yucatan.

42.Elabora el F-PR-RBB-02 formato Acta de Hechos de Destino Final del proceso
correspondiente, en el que consta la correcta ejecucién y conclusién del proceso de baja del
bien mueble en el Inventario del Control del Programa.

43. Archiva la informacién generada en el proceso de baja del bien mueble del Instituto.

Fin de Procedimiento.
VL. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de Medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ntmero de revision | Actividad
20/01/2026 00 G.enerauon del Procedimiento para Realizar la Baja de
Bienes.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PL-EDN-05 ROO

LCA. César Enfique Diaz Casanova
Director de Administracién y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

Y

6. Infotma la determinacidn de la inspeccion
fisica del bien y solicita la autorizacidn para
proceder a la baja del bien mueble del
Instituto al Director de Administracidny
Finanzas.

Realizar la Baja de Bienes

lefe de.Departamentﬁ de Administracidn y
Operaciones.

1. Realiza el formato (F-PR-RBB-D1) Acta de
Hechios para el proceso de baja del bien
muebie que le fue sn_:liritadn por la unidad 7. Recibe y supervisa la delerminacidn de la

administrativa, inspeceién fisica de la baja del bien mueble
en el Instituta,
Coordinadar - — e
i - Director de Administracién y Finanzas

9. Entrega un memorandum dirigido al drea
solicitante informando el motivo por el cual
nose puede proceder a |2 baja,

2. Solicita fa supervision de 1a baja del bien
mueble enla unidad administrativa que lo . .

solicito. 8. {Autoriza la baja del bien
muehle?

— Di rde ¢
Coordinador irector de Administracién y Finanzas

3, Realiza la revisian fisica del bien pars | @
A

validar la viabilidad de la baja del bien
mueble, 10. Firma el formato (F-PR-RBB-01) Acta de
Hechos de la baja del bien mueble al igual
que & lefe de Departamento y Coordinador

Jefe de Departamenta de Adminlstraciény -
Operaciones I8 Directorde Administracidn y Finanzas

11. Solicita que se realice las gestiones para la
intervendén de un Proveedor Externo para el
dictamen de [a baja del bien mueble.

4, ¢Cuenta con viabilidad de la
baja del bien mueble?

Director de Administracién y Finanzas

No
5. Comunica que no cuenta con la viabilidad 12. Realiza la cancelacidin de la baja del bien
al Director de Administracidn y Finanzas. mueble en la hoja de bienes patrimaniaies del
Sistema Digital SAACG NET.
lete de Departamento de Administradidny | Coordinador
Operaciones.

o o

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Baja de Bienes

13. Contacta al Proveedor Externo para el
servicio de realizacidn del dictamen de la baja
del bien mueble,

Coordinador

14. Elabora un oficio por parte de la Direccidn
de Administracidn y Finanzas dirigido al
Proveedor Externo con el servicio a realizary
las caracteristicas de baja del bien mueble.

Coordinador

Instituto.

15. Recibe el oficio del servicio a realizar en eI‘

Proveedor extema

16.Supervisa las caracteristicas de la baja del

bien mueble para realizar el dictamen de la
baja del bien mueble del Instituto.

Proveedor externo

17. Elabora el dictamen de la baja del bien
mueble del Instituto,

Proveedor externo

18. Realiza la entrega del Dictamen de la baja
del bien mueble en el Instituto.

Proveedor externo

19. Recibe y sella de recibido ¢l Dictamen de
la baja del bien mueble del Proveedor
Externo.

Coordinador

}

20. Integra la documentacion de la baja del
bien mueble en la hoja de bienes
patrimoniales del Sistema Digital SAACG.NET
cancelado, formato (F-PR-RBB-01) Acta de
Hechosy el Dictamen de |a baja del bien
mueble elaborador por el Proveedor Externo
para hacer la entrega a la Direccidn Juridica
del Instituto.

Coordinador

A
21. Recibe la documentacién requerida de la
baja del bien mueble para integrario en el
Informe a la Junta de Gobierno

Direccidn juridica

22, ¢Autoriza la baja del bien
mueble la Junta de Gobierno?

23. Realiza en el formato (F-PR-RBB-01) Acta

de Hecho los motivos de la cancelacidn de la

baja del bien mueble que dictamino la Junta
de Gobierno.

Coordinador

24 Recaba la firma del Director de
Administracion y Finanzas en el formato (F-
PR-RBB-01) Acta de Hechas.

Coordinador

y
25, Archiva la documentacidn relativa de la
baia del bign mueble,

Coordinador

|
>

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

—

26, Recaba la copia del Acta aprobada de la
baja del bien mueble por |2 Junta de
Gobierna.

Coordinador

33, Consta la baja del bien mueble Iz SAF bii; un
Memorandum y el Acta Administrativa
Circunstanciada de Supervisién del Een nzugbls.

Coordinador

27, Emite un oficio dirigido a la Secretaria de
Administracidn y Finanzas, solicitando la
supsrvisién de los bienes y validacién de la

34, Espera la entrega del Acta Administrativa
Circunstanciada de Supervisién del bien muehle
firmada por las autoridades competentes por
parte de la SAF,

—

41. Convoca por oficio o correo institucional

documentacitn de la baja del bien mueble.

cuando menos con 2 dfas hdbiles de anticipacién,
al Director General, a 2 testigos los cuales seran el
Director de Administracidn y Finanzas y Director
P Juridica del Instituto Yucateco de
Emprendedores. De igual forma podré citarse al

Coordinador
Coordinador S o,‘

v
28. Recibe la notificacién del dfa, hora y que
personal de la Secretarfa de Administracién y
Finanzas asistird para [a supervision y
validacién de la documentacidn de |a bajadel
bien mueble. Si

Coordinador

1

29, Espera a que venga personal de la SAF
para la supervisién de la baja del bien
L mueble,

Coordinador
30.inspecciona que cumpla las caracteristicas

del ntmero de serie y cédigo asignado de la
baja del bien mueble la SAF.

Coordinador

— e

31. {SAF valida |a baja del bien
mueble?

No

32.Realiza en el formato (F-PR-RBB-01) Acta
de Hechos el mativo de la de la cancelacién
de la baja del bien mueble firmado par el
Director de Administracién y Finanzas.

Coordinador

FIN

35.Entrega el Acta Administrativa
Circunstanciada de Supervisién del bien
mueble ala Direccién Juridica.

Coordinador

36. Recibe el Acta Administrativa Clrcunstanciada
de Supervisién del bien mueble.

Direccidén Juridica

37.Elabora un Aruerdo de Desincorporacisn del
bien mueble de la unidad administrativas
correspondiente.

Direccitin Juridica

38. Entrega el Acuerdo de Desincorporacién del
bien mueble de la unidad administrativas
correspondiente a la Consejeria Jurfdicadel
Estado para su aprobacin y publicacin en el
Diario Oficial del Estado de Yucatan,

Direccidn juridica

39. Supervisa que salga publicado en el Diario
Oficial del Estado el Acuerdo y la descripcién del
bien mueble que fue desincorparado parael
proceso de baja

Director de Administradén y Finanzas.

40. Define como serd el destino final de la baja del
bien mueble.

Director de Administracion y Finanzas.

Administracién Pablica Centralizada del Gobierno

ejecuciany conclusién del proceso de baja del

procesc de baja de los bienes, en calidad de
testigos, a las autoridades pertinentesde la

del Estado de Yucatdny a la Secretaria de la
Contralorfa General del Estado de Yucatdn.

Director de Administracién y Finanzas.

42, Elabora el formato (F-PR-RBE-02) Acta de
Hechos de Destino Final del proceso
correspondiente, en el que consta la correcta

bien mueble en el Inventario del Control del
Programa.

Director de Administracidn y Finanzas.

h 4

43. Archiva la Informacién generada en el proceso
de baja del bien mueble del Instituto,

Director de Administracidn y Finanzas.

Realizar |a Baja de Bienes, realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Soporte Técnico Computacional

. OBJETIVO
Asegurar el correcto funcionamiento de la tecnologia, ya sea software o hardware, y brindar
asistencia a los usuarios para resolver problemas con la finalidad de asegurar su funcionamiento
eficiente.

1. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Unidades Administrativas del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 9, fraccién VI de la Ley Federal de telecomunicaciones y Radiodifusion.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal y su Reglamento.
Articulo 66 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ambito Estatal
Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.
Ley de Acceso a la Informacién Piblica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Cédigo de la Administracién 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 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.
Articulo 66, fraccidn |, IV, V y VI; del Reglamento de Cédigo de la administracién publica de
Yucatan.
Articulo 43 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de Yucatan.
Articulo 66 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Soporte Técnico Computacional

Soporte técnico: Es un equipo especializado disponible para ayudarte cuando enfrentes
problemas técnicos con tus dispositivos, equipos de cdmputo, programas o cualquier aspecto
relacionado con la tecnologia.

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

Unidades Administrativas: Son todas las direcciones pertenecientes al Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Correo Electrénico: es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes,
archivos rapidamente mediante sistemas de comunicacién electrénicos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Area/Jefe de Departamento/Personal del [YEM
1. Solicita via correo electrénico a la cuenta de iyem.tecnologias@gmail,com, asistencia
técnica para resolver el problema digital adjuntando el F-PR-STC-01 Formato de Soporte
Técnico Computacional.
2. Agrega en asunto un titulo que describa el Problema Técnico, por ejemplo: “Mi equipo
no enciende” o “Problemas con el internet”.
3. Describe en el cuerpo del correo electrénico el inconveniente que se esté presentando,
asi como es importante gue no se deje fuera ningtin detalle.
Responsable del Area de Informatica.
4. Revisa el correo iyem.tecnologias@gmail.com, donde esta el F-PR-STC-01 Formato de
Soporte Técnico Computacional e imprime, para analizar el soporte técnico.
5. Asigna al coordinador de acuerdo al soporte técnico solicitado para darle una solucién al
problema.
Coordinador
6. Analiza y resuelve el soporte técnico, ya sea de forma remota o presencial, segtin sea el
caso.
7. ¢El soporte técnico fue solucionado?
e Si: Fin del procedimiento.
e No: Continua en la actividad 8. _7
8. Informa que no fue solucionado el soporte técnico al Responsable del Area de
Informatica.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Soporte Técnico Computacional

Responsable del Area de Informatica.
9. Analiza e informa al Jefe de Administracion y Operaciones la solucion del soporte
técnico, via correo electrénico.
Jefe de Administracién y Operaciones
10. Recibe el correo electrénico del soporte técnico a solucionar y determina junto con el
Director de Administracién y Finanzas si la solucién es conveniente.
11. Informa al Responsable del Area de Informética la solucién a seguir.
Responsable del Area de Informética
12. Recibe instruccion del Jede de Administracién y Operaciones para realizar la solucion
del soporte técnico.
13. Informa al coordinador |a solucién del soporte técnico a ejecutar.
Coordinador
14. Ejecuta la actividad a desarrollar para solucionar el soporte técnico.
15. Procede a finalizar el soporte técnico, con la firma del solicitante en el F-PR-STC-01
Formato de Soporte Técnico Computacional.
16. Archiva y resguarda el F-PR-STC-01 Formato de Soporte Técnico Computacional.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS
Nombre del | AT* | AC* | PTC* | Btnaslels
Caodigo anexo Ubicacién ‘ ‘ is?;\jflon

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Brindar AOP 3afios 4afos | 7 anos Eliminar
Mantenimiento
Computacional
Soporte Técnico
Computacional
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Soporte Técnico Computacional

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Nuameroderevision | Actividad
20/01/2026 00 Gt'ane.jraaon del Pro.cedlmlento para Realizar el Soporte
Técnico Computacional.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

)

LCA. César Enrique Diaz Casanova
Director de Administracién y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar el Soporte Técnico Computacional

Resalizar el Soporte Técnico
Computacional

1. Solicita via correo electrdnico a la cuenta
de [yem.tecnologias@gmallcom, asistencia
técnica para resolver el probiema digital
adiuntando el F-PR-5TC-01 Farmato de

Soporte Téenico Computacional,

Diractor de ‘Area/lefe de Departamentu/
Personaldel IYEM

l

2. Agrega en asunto un titulo que describa el
Problema Téenico, por ejemplo: “Mi equipo
no enciende” o “Problemas con el internet”.

Director de Areaflefe de Departamento/
Personal del IYEM

3. Describe en el cuerpn del corren
electrénico el inconvaniente que se estd
presentando, asi como es importante que no
se deje fuera ningdn detalle.

Director de Areaflefe de Departamento/
Personal del 1YEM

4. Revisa el correo
i donde estd el
F-PR-STC-01 Formato de Soparte Técnica

Computacional e imprime, para analizar el

soporte téonico.

Responsable del Area de Informética.

5. Asigna al coordinador de acuerdo al
soparte téonico solicitado para darle una
solucién al problema.,

Responsable del Area de Informitica.

l

6. Analiza y resuslve el soporte técnico, va
sea de farma remotz o presencial, segdn sea
elcaso.

Caordinador

7. dEl soporte téenico fue
solucionado?

No

!

8. Informa que no fue salucionado el soporte
téenice al Responssble del Araa de
Informatica.

Coordinador

1

9. Analiza e informa al Jefe de Administracién
y Operaciones la solucidn del soporte téenice,
via correa electrdnico,

Responsable del Area de Infarmatica

I

10. Recibe el correo electrinico del soparte
técnico a solucionar y determina junto con el
Director de Administracidn y Finanzas si la
solucidin es conveniente.

Jete de Administradén y Operaciones

11.Informa al Responsable del Area de
Infarmética la solucién a seguir.

jefede Adn cion y Operaci

|

12. Recibe instruccidn del Jede de
Administracién y Operaciones para realizar la
solucidn del soporte técnico.

Respontable del Area de Informética

|

13.Infarma al coerdinador la solucidn del
soporte téonico a ejecutar,

| Resp bie dei Area de Inf

l

14, Ejecuta la actividad a desaroliar para
solucionar el seporte técnico,

| Coordinador

I

15. Procede a finalizar el soporte téenlen, con
la firma del solicitante en el F-PR-5TC-01
Formato de Procedimients para Soporte

Técnico Computacional.

| Coordinador

16. Archiva y resguarda el F-PR-STC-01
Formato de Soporte Técnico Computacional.

LCoordinador

Reaiizar el Soporte Técnico
Computacional, realizsdo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Servicio de Comercializacién de Productos

l. OBIJETIVO
Establecer las actividades del procedimiento para realizar el servicio de comercializacién de
productos, con la finalidad de administrar las actividades de recepcién, manejo y control de
productos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Administracién y Operaciones de la Direccién
de Administracién y Finanzas del Instituto Yucateco de Emprendedores.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3, del decreto 465/2022 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fraccion I, I, IV, XXII, XXIIl, XXIV, XXV; del Decreto 465/2022 por el que se crea el
Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 29, Fraccion XV del Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto
Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Tienda Matriz: Inmueble para depésito, recepcion, revisién, manejo, guarda, expedicién,
suministro y control de productos.
Comité de Compras: Comité dedicado a evaluar los nuevos productos interesados en ingresar
a las tiendas Herencia Viva.
Adquisicion: Accidn de realizar transacciones productos a cambio de una retribucién
econdmica.
Devolucién: Accidén de retornar un producto al propietario.
Entrada por Adquisicion: Documento dénde se da ingreso en la tienda matriz al producto
entregado por el proveedor para su posterior distribucién a través del Software Odoo.
INE: Instituto Nacional Electoral
Orden de Compra: Documento dénde se da ingreso el producto en el Software Odoo para que
el artesano/proveedor pueda posteriormente realizar una préxima entrega del producto.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Servicio de Comercializacion de Productos

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

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

Software Odoo: Software que administra la base de datos y controla las operaciones
administrativas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Adquisicién

1. Agenda con el artesano y/o emprendedor una cita a través de via telefénica para poder
explicar el proceso de Servicio de Comercializacion.

2. Explica y recibe al artesano y/o emprendedor en qué consiste el Servicio de
Comercializacién de productos, asi como las condiciones que deben cumplir los
productos.

3.  Sellena F-PR-RSC-01 el formato Solicitud de Servicios de Comercializacion, el artesano
y/o emprendedor hace entrega de una muestra del producto al Coordinador de
Adquisicion.

4. Se envia F-PR-RSC-01 formato Solicitud de Servicios de Comercializacién al Comité de
Compras en conjunto de la muestra para su evaluacion.

5. ¢El Comité de Compras autoriza el producto?

e Si: Continda con la activad 7.
o No: Continta con la actividad 6.

6. Contacta al artesano y/o emprendedor y notifica que su producto no fue autorizado y
se devuelve la muestra. Fin del procedimiento.

7. Recopila informacién de los datos del artesano y/o emprendedor, asi como la
documentacién correspondiente: INE, Constancia de Situacién Fiscal y caratula de su
Estado de cuenta a través del correo electrénico o via telefénica.

8. Da de alta al artesano y/o emprendedor en el Software Odoo.

9. Da de alta el producto del artesano y/o emprendedor en el Software Odoo.

10. Elabora la Orden de Compra en el Software Odoo de la adquisicién del producto y se le
envia al artesano y/o emprendedor mediante un correo electrénico o Whatsapp.

11. Agenda la fecha de la entrega del producto con el artesano y/o emprendedor.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Servicio de Comercializacién de Productos

12. Recibe y supervisa que los productos del artesano y/o emprendedor se encuentren sin
rasgaduras, hendiduras, manchas y se encuentren completos.
13. ;El producto llegd en buenas condiciones?
e Si: Contintia con la actividad 14
e No: Continda con la actividad 11
14. Realiza e imprime la Entrada por Compra en el Software Odoo.
15. Solicita al artesano y/o emprendedor firmar la Entrada por Compra generada en el
Software Odoo.
16. Firmay entrega una Orden de Compra de recibido para el artesano y/o emprendedor.
17. Entrega fisicamente los productos decepcionados al Coordinador de Tienda Matriz.
Coordinador de Tienda Matriz
18. Recibe y contabiliza fisicamente los productos entregados por parte del Coordinador de
Adquisicion.
19. Realiza la impresién de etiquetas con sus especificaciones de los productos que acaban
de entrar a la Tienda Matriz.

20. Realiza el etiquetado y concentra el producto en la tienda matriz y correspondiente en

espera de la distribucién a las sucursales.
Coordinador de Adquisicién

21. Monitorea la venta de los productos del servicio de comercializacién en conjunto con el
Coordinador de Tienda Matriz.

22. Realiza el corte en el Software Odoo al dia 60 Desde la fecha de entrega del producto
del Servicio de Comercializacién de productos del artesano y/o emprendedor.

23. ¢Se vendieron los productos del artesano y/o emprendedor bajo el Servicio de
Comercializacién en el punto de venta?

e Si: Continta en la actividad 25.
e No: Continta en la actividad 24.

24,  Comunica al artesano y/o emprendedor que los productos no se vendieron y se realiza
dentro del Software Odoo la devolucién, se agenda la cita para la devolucién y
posteriormente se hace entrega del producto fisico en la fecha asignada.

Fin del procedimiento.
Coordinador de Tienda Matriz
25. Elabora un reporte dentro del Software Odoo de los productos que no se vendieron.
26. Elabora la devolucién del producto no vendido para retirarlo en el Software Odoo.
27. Entrega los productos que no se vendieron al Coordinador de Adquisicién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Servicio de Comercializacion de Productos

Coordinador de Adquisicién
28. ldentifica cuantos productos se vendieron mediante el servicio; contacta al artesano y/o
proveedor, solicita la factura de los productos vendidos y se agenda una cita para
devolucién de los productos no vendidos (en su caso) y la fecha préxima de pago.
29. Recibe los productos de la Tienda Matriz y al artesano para la devolucién de los
productos no vendidos, firma la devolucidn del producto generado en el Software Odoo.
30. Solicita la autorizacién F-PR-CGA-01 formato Solicitud de Pago para la emisién del pago
al Jefe de Departamento de Administraciéon y Operaciones.
Jefe de Departamento de Administracion y Operaciones
31. Recibe F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago.
32. Revisay solicita la emisién del pago correspondiente por la compra de los productos por
medio de transferencia al artesano y/o emprendedor.
33. Notifica la emisién del pago al Coordinador de Adquisicién una vez que el Departamento
de Finanzas haya realizado el pago.
Coordinador de Adquisicion
34. Enviay notifica al artesano y/o emprendedor el comprobante de pago realizado.
35. Archiva una Orden de Compra y una Entrada por Compra emitida por el Software Odoo.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula ' Unidad de medida | Periodicidad | Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS
. ! Nombre del o e 2R AT* AC* PTC* | Disposicion
Cadigo . Ubicacion .
anexo ' final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar el
Servicio de
Comercializacion
de Productos

No Aplica AQOP Indefinido | 1 afio 1 ano Histérico

~

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Realizar el Servicio de Comercializacién de Productos

Solicitud del
F-PR-RSC-01 Servicio de AQP 2 afos 8 afos | 10 afos Eliminar
Comercializacion

F-PR-CGA-01 Solicitud de Pago FIN 2 afios 8 afios | 10 afios Eliminar

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha plee Actividad |
revision
20/01/2026 00 Generacfié.n dc?l’ Procedimiento para Realizar el Servicio de
Comercializacién de Productos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Dany
e
J
LCA. César Enrique Diaz Casanova
Director de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar el Servicio de Comercializacion de Productos

7. Recopila informacion de los datos del
artesano y/o emprendedor, asi como la
documentacion carrespondiente: INE,
Constancia de Situacidn Fiscal y caratula de su

Realizar el Servicio de Comercializacion
de Productos

——] Estado de cuenta a través del correo
electrénico o via telefénica.
. = e
Coordinador de Adquisiciones
1. Agenda con el artesano y/o emprendedor _— ﬁ_ - ==

una cita a través de via telefénica para poder
explicar el proceso de Servicio de
Comerdalizacién.

8. Da de alta al artesano y/o emprendedor en
el Software Odoo.

Coordinador de Adquisiciones Coordinador de Adquisiciones
l 9. Da de alta el producto del artesano y/o
2. Explica y recibe al artesano y/o emprendedor en el Software Odoo.

emprendedor en qué consiste el Servicio de
Comercializacion de productos, asi como las
condiciones que deben cumplir los productos. Coordinador de Adquisiciones

Coordinador de Adquisiciones

= - - 10. Elabora la Orden de Compra en el
l sf Software Odoo de la adquisicién del producto
3, Se llena F-PR-RSC-01 formato de Solicitud yse le envia al artesano y/o emprendedor
de Servicios de Comercializacian, el artesano por medio de un correo electrénico o
y/o emprendedor hace entrega de una Whatsapp.
muestra del producto al Coordinador de —" =
~ Adguisiciones | Coordinador de Adquisiciones
Coordinador de'‘Adquisiciones - - # — - =
: l - L 11. Agenda la fecha de la entrega del J
4. Se envia F-PR-RSC-01 formato de Salicitud | fibaltiete ool & attieaia b b redaiiin. |
de Servicios de Comercializacidn al Comité de L
Compras en conjunto de la muestra para su Coordinador de Adquisiciones
evaluacion.

3 v

12. Recibe y supervisa que los productos del

artesano y/o emprendedor se encuentren sin
rasgaduras, hendiduras, manchasy se

encuentren completos. - No

Coordinador de Adquisiciones

Coordinador de Adquisiciones

5. ¢El Comilé de Compras auloriza
el producto?

13. ¢El producto llegd en buenas
condicionas?

Si
No
1l ¥
3 i i i C
6. Contacta al artesano y/o emprendedar y 14, Realiza e imprime la Entrada por Compra
5 5 en el Software Odoo.
nolifica que su producto no fue autorizadoy e -

_ sedevuelvelamuestra. m—_’C—FD Coordinador de Adquisiciones

Coordinador de Adquisiclones

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Solicita al artesano y/o emprendedor firmar la
Entrada por Compra generada en el Software
Qdoo.

Coordinador de-Adquisiciones

I

16. Firma y entrega una Orden de Compra de
recibido para el artesano y/o emprendedor.

| Coordinador de Adquisiciones

!

17.Entrega fisicamente los productos
recepcionados al Coordinador de Tienda Matriz.

Coordinador de Adquisiciones

I

18. Recibe y contabiliza fisicamente los productos
entregados por parte del Coordinador de
Adgquisiciones.

Coordinador de Adquisiciones

)

19. Realiza la impresidn de etiquetas con sus
especificaciones de los productos que acaban de
entrar al Almacén,

Coordinador de Adquisiciones

I

20. Realiza el etiquetado y concentra el producto
en el almacén correspondiente en espera de Ia
distribucién al punto de venta.

Coordinador de Adquisiciones

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

h 4
21 .Monitorea la venta de los productos del servicio
de comercializacién en conjunto con el
Coordinador de Tienda Matriz.

Coordinador de Adquisiciones

T o

22.Realiza el corte en el Software Odoo al dia 60
Desde la fecha de entrega Del producto del servicio
de comercializacién de productos del artesano y/o

emprendedor.

"

Coordinador de:Adquisiciones

23. {Se vendieron los productos del
artesano y/o emprendedor bajo el
Servicio de Comercializacién en el
punto de venta?

No

'

24, Comunica al artesano y/o emprendedor que los
productos no se vendieron y se realiza dentro del
Software Odoo la devolucién, se agenda la cita

para la devolucidn y posteriormente se hace
entrega del producto fisico en la fecha asignada. @

Coordinador de Adquisiciones

Pagina2de 3



€

N R INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES i AR
‘{;) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas E ﬁ?
YWY L

;
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v
30. Solicita la autorizacidén F-PR-CGA-01 formato
Solicitud de Pago parala emisidn del pago al Jefe
de Departamento de Administracion y
Operaciones.

25. Elabora un reporte dentro del Software Odoo
de los productos que no se vendieron.

Coordinador de Adquisiciones i

Coordinador de Tienda Matriz

h 4
31.Recibe F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de
- l ~ Pago.
26. Elabora la devolucién del producto no vendido Jefe.de Departamento de Administraciony |
para retirarlo en el Software Odoo. Operaciones |

!

32. Revisa y solicita la emisién del pago
correspondiente por la compra de los productos

Coordinador de Tienda Matriz

l por medio de transferencia al artesano y/o
_ emprendedor.
27.Entrega los productos que no se vendieron al !
Coordinador de Adquisiciones Jefe de Departamento de Administracién y :
! Operaciones 5
Coordinador de Tienda Matriz - » l

33. Notifica la emisién del pago al Coordinador una
vez que el Departamento de Finanzas haya
realizado el pago.

. A
28. Identifica cudntos productos se vendieron
mediante el servicio; contacta al artesano y/o !

proveedor, solicita la factura de los productos lefe de Departamento de Administracion y
vendidos y se agenda una cita para devolucion de ‘ Operaciones
los productos no vendidos (en su caso)y la fecha t
préxima de pago. l

34, Envia y notifica al artesano y/o emprendedor el

Coordinador de Adquisiciones comprobante de pago realizado.

v Coordinador de Adquisiciones

29. Recibe los productos del almacén y al artesano |
para la devolucion de los productos no vendidos, ]

irma | lucién del do en el ¥
firma la devolucion del producto generado 35. Archiva una Orden de Compra y una Entrada
Software Odoo.

por Compra emitida por el Software Odoo.

Coordinador de Adquisiciones
e e Coordinador de Adquisiciones

I j

Realizar el Servicio de Comercializacion
de Productos, realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos Artesanales y Emprendimiento

l. OBIJETIVO
Asegurar el control de calidad de los productos artesanales y emprendimiento adquiridos por el
Instituto, con la finalidad de garantizar su excelencia, uso y consumo promoviendo de manera
efectiva su comercializacién.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatin.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
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 Administracién Pdblica de Yucatan.
Articulo 154 de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del estado de Yucatan.
Articulo 3; 5, fraccién 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, fraccién XIV; 35, fraccién VIII; del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de
Emprendedores.
Articulo 32; 36 y 39; del Acuerdo IYEM 4/2020 por el que se emiten las Reglas de operacion
del programa de subsidios o ayudas denominado Activacién Empresarial, como parte del Plan
Estatal para Impulsar la Economia, los Empleos vy la Salud.

IV. DEFINICIONES
Acta de Evidencia: Documento fisico que contiene la redaccién y evidencias que sustentan la
correcta ejecucién y conclusion de la baja del producto del inventario de control.
Acta de Hechos: Documento fisico que contiene la redaccién y evidencias que sustentan el
motivo para realizar la baja de un producto del inventario de control.
Almacén: Espacio que resguarda los productos artesanales del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos Artesanales y Emprendimiento

Instituto: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Inventario de control: Base de datos que integrada la descripcién de los productos resguardados
en el almacén adquiridos en los diferentes programas que se han realizado en el Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Oficio: Documento de carécter oficial utilizado para comunicar en forma breve asuntos de
caracter administrativo entre autoridades de diferentes dependencias.

Producto: Bien tangible que puede trasladarse facilmente de un lugar a otro para su
comercializacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de almacén

1. Revisa en el almacén de productos artesanales y emprendimiento la existencia de
productos en mal estado y/o caducos.

2. Notifica al Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones sobre la existencia de
productos en mal estado y/o caducos.

Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones

3. Verifica y analiza fisicamente los productos que no cumplen con las condiciones para ser
comercializados.

4. Elabora F-PR-ACP-01 Acta de Hechos, presentando evidencia de la revisién de los
productos adquiridos que no cumplen con las caracteristicas para continuar en un proceso
de comercializacién dentro de las sucursales, mencionando para tales efectos la
descripcién del producto, folio, cantidad de piezas en mal estado, cantidad en monto
econdmico (de acuerdo con el costo de compra de cada producto) y evidencia fotografica
(en donde se aprecien las condiciones del producto). En la elaboracién del formato podra
designar a los testigos pertinentes.

5. Presenta al director de Administracién y Finanzas F-PR-ACP-01 Acta de Hechos.

Director de Administracién y Finanzas

8. Realiza una verificacion fisica de los productos que no cumplen con las condiciones para
ser comercializados.

7. ¢Autoriza que los productos que no cumplen las condiciones se den de baja del inventario
de control?

e Si: Continua con la actividad 9.
e No: Continua con la actividad 8.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos Artesanales y Emprendimiento

8. Emite un memordndum de rechazo al Jefe de Departamento de Administracién y
Operaciones, exponiendo los motivos de la negativa a la solicitud de baja del producto del
inventario. Fin del Procedimiento.

9. Emite un memordndum de autorizacién al Jefe de Departamento de Administracién y
Operaciones para la baja del producto del inventario.

Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones

10. 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 en sucursales, mediante el llenado del F-PR- ACP-02 Acta de Evidencia.

1. Define y cita mediante oficio o correo institucional cuando menos con 2 dias habiles de
anticipacion, al Director General, Director de Administracién y Finanzas y a 2 testigos del
Instituto Yucateco de Emprendedores, los cuales seran el Director Juridico y otro que se
designe; al proceso de baja de los productos del inventario de control. De igual forma podré
citarse a consideracion si asf se requiriera, al proceso de baja de los productos del
inventario de control, en calidad de testigos, a las autoridades pertinentes de la
Administracién Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Yucatan.

12.  Realiza en la fecha y hora establecidos el proceso de baja de los productos artesanales y
emprendimiento.

Coordinador de almacén.

13. Realiza la baja y actualizacién del inventario de control del programa Odoo.

Jefe de Departamento de Administracién y Operaciones

14.  Elabora 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 de
control del programa.

15.  Archiva la informacién generada.

Fin de Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador ' Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica | No aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Analizar las Condiciones de los Productos Artesanales y Emprendimiento

VIl. ANEXOS

codigo | Nombredel [ | AT | AC* | PTC* | Disposicion
| anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Analizar las
No aplica Condiciones de AOP Indefinido | 1afo | 1ano Eliminar
los Productos
Artesanales y

Emprendimiento

F-PR-ACP-01 | Acta de Hechos AOP 2 afno 8 ano | 10 afios ﬁ_‘rd,"f’O
histérico

FpRe Acpoz |AERdEBARedE | 0 2afic | Bafio | 10afos | O
del Proceso histérico

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Analizar las
20/01/2026 00 Condiciones de los Productos Artesanales vy
Emprendimiento

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

s x

Autorizd
N/

k ]

LCA. César Enrique Diaz Casanova
Director de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Analizar las Condiciones de |os Productos Artesanales
y Emprendimiento

—

1. Revisa en el almacén de productos artesanalesy

9. Emite un memordndum de autorizacién al Jefe de
Departamento de Administracién y Operaciones para la baja

ermprendimianto la existencia de productos en mal estado y/o del producto del inventarfo,
cadicas, L
Cowrdinador de Tienda Matriz D de A elém y Fli
i l
2. Notifica al Jefe de Departamento de Administracidny
Operaciones sobre la existencia de productss en mal estado y/ 10. Localiza el products, define la hora, fecha, lugar para Iniciar
o caducos. el proceso de baja de los productos del Inventario de control

que no cumplen con las condiciones para ser comercializados
en suciirsales, mediante el llanado del F-PR- ACP-02 Acta de

Cowrdinader de Tienda Matriz Evidencia,
L4 lsfe de Dap de A y:Oparadh
3. Verifica y analiza fisicamente los produrtos que no cumplen i

con las condiciones para ser comercializadas.

e  EERRTE N TI— — 11. Define y cita mediante oficlo ¢ correo Institucional cuando

Jef Dep: 1 ini 0y Operscionss menos con 2 dias hablles de anticipacién, al Director General,
g Artsmaiin dcAdpiialsmn. i Directar de Administracidn y Finanzas y a 2 testigos del

Instituto Yucateco de Emprendedores, los cuales serdn el

v Director Juridico y olro que se designe; al proceso de baja de
los productos del Inventario de control, De lgual farma podrd
4. Elabora F-PR-ACP-01 Acta de Hechos, presentando evidencla citarse a consideracién s! asi se requirlera, al procese de baja
de la revisitn de los productos adquirides que ne cumplen con de los productos del inventario de control, en calidad de
las earacteristicas para continuar en un proceso de testigos, a las autorldades pertinentes de la Administracién
comerdalizacion dentro de las sucursales, mencionanda para Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Yuratdn.

tales efectos la descripcidn del producta, folie, cantidad de
plezas en mal estado, cantidad en mento econdmica (de
acue/de con el costo de compra de cada prodiucta) y evidencla Jefe de Dapar de A addn y Op h
fotogréfica (en donde se apiecien las condiciones del i
prodiscto). En la elaboracidn del formato podrd deslgnar a los
testigos pertinentes. l

12.Reallza en la fecha y hora establecidos el proceso de bajs de
los productos artesanales.

Jefe de Depar

13
;
<
*'1

- - —1'_ - - Jefede D de Admini: ¥ O

5. Prese=nta al Director de Administracidn y Finanzas F-PR-ACP-

01 Acta de Hechos.
A cle hechas, 13. Realiza la baja y actualizacidn del inventario de control del

programa Odowo.

lefe de Departamento de Administracidn y Operacionas -
— Coordinador del Tienda Matriz

L — SN

6. Realiza una verificach
cumplen con las condl

1 fisica de los productos que no

anes para ser comeciaiizados. 14. Elsbiora F-PR- ACP-02 Acta de Evidencla del procaso

correspondiente, en el que consta la correcta efecurin y
conclusidn del proceso de baja del producto en el Inventario de
control del programa.

Director de Administradén y¥ Finanzas

Jete de.Di de A ién y O

15. Archiva la Infarmacidn generada.

7. dautariza que los productoas que no
curmnplen las condiciones se den de baja del
Inventaric de cantroi?

lefe de Departamento de Administracién y Cperaciones

No

+ h 4

B. Emite un memordndum de rechazo al lefe de Departaments
de Administracién y Cperaciones, espaniendo los motivos de la
negativa a la solicitud de baja del producto del inventario,

Analizar las Condiciones de los Productas Artesanales,
realizado,

Director de Administradén y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’

Paginalde1l

J




O HIERES 2455 | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES | _
& » YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas | ﬂ““
PG PTE oo $EELTang Sesgtauje l n-
T Cédigo ~ Fechade emisién Fecha de actualizacién
~ PR-DAF-FIN-01 ROO | 20/01/2026 f ~ No Aplica

Procedimiento para Realizar Pagos

iNDICE
Pagina

. OBJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 4
VI.  ANEXOS 4
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

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

F-PL-EDN-05 R0OO Paginalde5



i S svs | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES ﬁ

< v>) YUCATAN | Direccion de Administracion y Finanzas
| Cédigo Fechade emisién N Fecha de actualizacién
| PR-DAF-FIN-01 R0OO - 20/01/2026 i i No Aplica
Procedimiento para Realizar Pagos
. OBIJETIVO
Establecer las actividades para la emisiéon de los pagos con la finalidad de establecer las
condiciones minimas de control interno que soliciten las dreas autorizadas del Instituto Yucateco
de Emprendedores.
I. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas y al Director General 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 Administracién Pdblica 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 Informacién 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 Yucatén y su Reglamento.
Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos del Estado de Yucatén.

Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan y su Reglamento.

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.

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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
Cotizacién: 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).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Administracién y Finanzas.

1. Autoriza y turna la apertura y cancelacién de cuentas bancarias en el F-PR-RPA-03
formato Solicitud Apertura de Cuenta Bancaria para su registro.

2. Recibe el F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago, F-PR-CGA-02 formato Desglose de
Gastos o F-PR-RPA-01 formato Solicitud de Elaboracion de Cheque (en su caso)
debidamente llenado.

3. Verifica que dicha solicitud se encuentre debidamente integrada.

4. ;Existe suficiencia presupuestal?

e No: Fin del Procedimiento.
e Si: Continda con la actividad 5.

5. Otorga suficiencia presupuestal e indica al Coordinador de Egresos la elaboracion del
cheque o transferencia.

Coordinador de Egresos

6. Elabora el cheque o transferencia con la solicitud de pago previamente autorizada.

7. Turna el cheque al Director de Administracién y Finanzas para visto bueno y al Director
General para su firma.

8. Turna las transferencias programadas al Director de Administracién y Finanzas para su
liberacion en el portal bancario.

9. Archiva una copia del cheque o documento de transferencia de forma digital.

10. Entrega el cheque al beneficiario recabando nombre firma y fecha de recibido con tinta
azul en la copia del cheque o pdliza cheque.

11. Entrega las pdlizas cheque y hojas de transferencia bancarias con los documentos
soportes para su registro contable.

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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| INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidn de Administracidn y Finanzas

Cadigo

PR-DAF-FIN-01 ROO

Fecha de emision

20/01/2026

Fecha de actualizacion

No Aplica

Procedimiento para Realizar Pagos

12. Entrega los estados de cuentas bancarios cada cierre de mes para las conciliaciones
bancarias y los cortes de movimientos cada que le sean requeridos por el Departamento
de Finanzas para las verificaciones de los registros de pagos realizados.

Jefe de Finanzas.

13. Registra la apertura y o cancelacién de las cuentas bancarias autorizadas.

14. Recibe las pélizas cheque y hojas de transferencia bancarias con los documentos soportes
para su registro contable.

15. Solicita al Coordinador los cortes de movimientos cada que sea necesario para la
verificacién de los registros de pagos no entregados para su registro y proceder a la
solicitud de los mismos.

16. Recibe los estados de cuentas bancarios cada cierre de mes para las conciliaciones

bancarias.

17. Elabora las F-PR-RPA-02 formato Conciliacién Bancaria y solicita las aclaraciones
correspondientes al responsable de pagos para su registro y/o devolucién.
18. Turna el F-PR-RPA-02 formato de Conciliacién Bancaria para las firmas de autorizacion.
19. Archiva las conciliaciones bancarias con los soportes correspondientes.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador % Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del } Ubicacién i & AC* PTC* Dispfasicién
anexo final
Diagrama de
Flujo del
No Aplica Procedimiento FIN Indefinido | 1 afo 1 afio Eliminacion
para Comprobar
Gastos
Solicitud de
F-PR-RPA-01 | Elaboracién de FIN 2 anos 8 afios | 10 afios Eliminacién
Cheque.

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cddigo Fecha de emisién t Fecha de actualizacién
;7 ~ PR-DAF-FIN-01 ROO 20/01/2026 | No Aplica
Procedimiento para Realizar Pagos
Conciliacia
F-PR-RPA-02 el |§c10n FIN 2 afios 8 anos | 10 anos Eliminacién
Bancaria.
Solicitud
F-PR-RPA-03 | Apertura de FIN 2 afos 8 anos | 10 afios Eliminacién
Cuenta Bancaria
Solicitud de 3 - - b T i
F-PR-CGA-01 paga FIN 2 afios 8 afos | 10 afos Eliminacion
Desglose de - , . e
F-PR-CGA-02 FIN 2 anos 8 aflos | 10 anos Eliminacion
Gastos

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

VII. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha ' Numero de revisiéon | Actividad
20/01/2026 00 Generacion del Procedimiento para Realizar Pagos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utgzo

2 =3
N

LCA. César Bnrjue Diaz Casanova
Director de Adnfinistracién y Finanzas

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Administracion y Finanzas
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(Q }) YUCATAN | INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar Pagos

Realizar Pagos

l

11.- Entrega las pdlizas cheque y hojas de
transferencia bancarias conlos documentas

1.- Autoriza y turna la apertura y cance lacidn soportes para su registro contable,
de cuentas bancarias en el F-PR-RPA-03
formato Snlicitud Apertura de Cuenta L Coordinador de Egresos

Bancaria para su registro.

' Director de Administracidn y Finanzas 1l
12.- Entrega los estados de cuentas bancarios
l cada cierre de mes para las conciliaciones
bancarias y los cortes de movimientos cada
que le sean requeridos por el Departamentao
de Finanzas para las verificacionas de los
registros de pagos realizados.

2.- Recibe el F-PR-CGA-01 formato de
Solicitud de Pago, F-PR-CGA.- 02 farmato
Desglose de Gastos o F-PR-RPA-01 formato
Solicitud de Elaboracidn de Cheque (en su

casa) dehidamente llenado. Coordinador de Egresos

Director de Administradon y Finanzas | l

13.- Registra la apertura y o cancelacién de

3. Verifica que dicha solicitud se encuentre |asicuentas bancarias autorizadas,

debidamente integrada.

lefe de Finanzas

l

14.- Recibe las palizas cheque y hojas de
transferencia bancarias con las documentas
soportes para su registra contable.

N@ lefe de Finanzas ]

15.- Solicita al Coordinador los cortes de
movimientos cada que sea necesario para la

| Director de Administracidn y Finanzas

4.- dExiste suficiencia
presupuestal?

Si verificacién de los registros de pages ne
¥ eniregadns para su registro y procedera la
5.- Clorga suficiencia presupuestal e indica al solicitud de los mismas.
Coardinadi o labioracid
wrdinador de Egrescs la e a _rueuun del Jete de Finanzas |
cheque o transferencia.
i Directorde Administracién y Finanzas l
16.- Recibe los estados de cuentas bancarios
cada cierre de mes para las concillacionas
bancarias.

B.- Elabora el cheque o transferencia con la
cotizacidn previamente solicitada.

| Jete de Finanzas

Coordinador de Egresos

l 17.- Elabora las F-PR-RPA-O2 farmato
Conciliacitin Bancaria y solicita las
7.-Tuma el cheque al Director de aclaraciones corespondientes al responsable

Administracién y Finanzas pars visto buenoy de pagos pars su registio y/o devolucién,
al Director General para su firma. Jefe de Finanzas

Coordinador de Egresos

1B.- Turna el F-PR-RPA-02 formata de
Conclliacidn Bancaria para las firmas de
8.- Turna las transferencias programadas al autarizacién,
Director de Administracidn y Finanzas para su
liberacitin en el portal bancario.

Jefe de Finanzas

Coordinador de Egrasos H l

l 19.- Archiva las conciliaciones bancarias ron
los soportes correspondientes.

9.- Archiva una copia del cheque o
documente de transferencia de forma digital.

Jefe de Finanzas

Coordinador de EEresos

10.- Entrega el chegue al beneficiario Realizar Pagos, realizadn.
recabanda nombire firma y fecha de recibido
con tintz azul en la copia del cheque o pdiiza

cheque.

Coordinador de Egresos

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SAY LT ST INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES JEN-
(:i;:) Y UCATAN ] Direccién de Administracién y Finanzas : ‘? /
- Cadigo N Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-FIN-02 ROO ~ 20/01/2026 3 No Aplica
Procedimiento para Comprobar Gastos
. OBIJETIVO

Establecer las condiciones minimas de control interno en el manejo de comprobacién de gastos,
considerando la custodia del mismo, autorizaciones, limites para los pagos en efectivo y su
comprobacién adecuada.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las unidades administrativas del Instituto Yucateco de
Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Servicio de Administracion Tributaria y su Reglamento.
Ley Organica 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 Informacién Publica.

Ambito Estatal

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, y sus
modificaciones.

Articulo 35, fraccién, I, IV y VII, Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto
Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores, y sus modificaciones.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Director de Administracién y Finanzas: El Director de Administracién y Finanzas del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Director General: El Director General del Instituto Yucateco de Emprendedores.

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Comprobar Gastos

Factura: Es |a representacién impresa del CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet), el cual
es un documento mercantil que contiene toda la informacién de una operacién de compra o
transaccién (cantidad, fecha, precio, método de pago).

Gasto Corriente: es el conjunto de desembolsos que realiza el sector publico para adquirir bienes
y servicios y contratar recursos humanos para desarrollar sus funciones administrativas.

Gasto por Comprobar: Es una herramienta que sirve para no perder el registro de la entrega de
dinero a una persona cuando no se sabe en qué se van a gastar los recursos entregados o cudl
sera el monto exacto de la compra a realizar

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Reembolso de Gasto: Es cuando la entidad devuelve dinero a un empleado por gastos
relacionados con la empresa en los que han incurrido personalmente. El importe del reembolso
debe coincidir exactamente con el importe del gasto.

Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental: Es una herramienta
desarrollada por el INDETEC que facilita e integra las operaciones presupuestales,
administrativas, contables y financieras, construyendo automdticamente la contabilidad
gubernamental armonizada con un enfoque de gestién

Soliéitante: Cualquier servidor publico adscrito al Instituto Yucateco de Emprendedores.
Vo. Bo.: Visto Bueno.

XML: Extensible Markup Language (Lenguaje de Marcas Extensible).
CFF: Codigo Fiscal de la Federacidn.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Administracién y Operaciones.

1. Recibe el F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago con los datos y las firmas del

solicitante, de la persona que revisa (titular de la unidad administrativa del solicitante).
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo | Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-FIN-02 ROO | 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Comprobar Gastos

2. ;Determina si es un Gasto Corriente o Gasto por Comprobar?
e Gasto Corriente: Contintia con la actividad 5.
e Gasto por Comprobar: Continlia con la actividad 3.

3. Realiza la trasferencia electrénica y resguarda el comprobante.

4. Informa al solicitante que debe apegarse a los lineamientos establecidos, y que tiene 5 dias
habiles para realizar su comprobacién de gastos, mediante el F-PR-CGA-02 formato
Desglose de Gastos y la entrega de la(s) factura(s) que respalden los pagos correspondientes.

Jefa de Finanzas

5. Recibe y analiza el F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago si existe la viabilidad del
recurso correspondiente para solventar la solicitud, y corrobora si existe suficiencia
presupuestal, con sus respectivas firmas y sello.

6. Existe suficiencia presupuestal?

e Si: Contintia con la actividad 9.
e No: Contintia con la actividad 7.

7. Notifica verbalmente al Director de Administracién y Finanzas de la solicitud
correspondiente, y de la insuficiencia presupuestal para solventarla.

8. Notifica y devuelve al solicitante de la insuficiencia presupuestal para solventar su solicitud.
Fin del procedimiento.

9. Notifica al Director de Administracién y Finanzas de la solicitud correspondiente, y de la
suficiencia presupuestal para solventarla; y solicita su Vo. Bo. para proceder.

10. ;El Director de Administracién y Finanzas firma de Vo. Bo. el F-PR-CGA-O1 formato
Solicitud de Pago vy, en caso de aplicar, ;el F-PR-CGA-02 formato de Desglose de Gastos y
el F-PR-CGA-03 formato de Recibo Oficial?

e No: ContinGa con la actividad 11.
e Si: Contintdia con la actividad 12.

11. Notifica y entrega al solicitante que su solicitud no procede y el motivo (en su caso).

Fin del procedimiento.

Solicitante

12. ;El solicitante ejercié el recurso econémico del gasto por comprobar?
¢ No: Continda con la actividad 17.
e Si: Contintia con la actividad 13.

13. Recibe la comprobacién de gastos en el F-PR-CGA-02 formato Desglose de Gastos y la(s)
factura(s) correspondiente(s) y/o el F-PR-CGA-03 formato Recibo Oficial; y emite una copia

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Comprobar Gastos

para realizar el registro contable. Entrega al Departamento de Finanzas, los archivos
electrénicos CFDI y XML de los gastos realizados previo a cada comprobacién, en el caso de
gastos a comprobar, deberd indicar en el envio el monto y fecha del recurso solicitado para
comprobacién, en el caso de reembolso entregar los archivos fiscales de la totalidad de su
comprobacion.

14. Entrega la comprobacién de gastos correspondiente al F-PR-CGA-01 formato Solicitud de
Pago, F-PR-CGA-02 formato Desglose de Gastos y/o F-PR-CGA-03 formato de Recibo
Oficial, asi como la(s) factura(s) debidamente firmadas por el responsable de la
comprobacién, con la evidencia impresa y firmada del bien o servicio adquirido al Director
de Administracion y Finanzas y solicita su firma de Vo. Bo. en el formato antes mencionado,
en su caso.

Jefa de Finanzas

15. ;Hubo discrepancia entre el recurso econémico otorgado por el Instituto al solicitante, y el
recurso econdmico ejercido por el solicitante?
e No: Fin del procedimiento.
e Si: Continlia con la actividad 16.

16. ¢El saldo es a favor del Instituto o del Solicitante?
e |nstituto: Continda con la actividad 17.
e Solicitante: Continla con la actividad 20.

17. Realiza la devolucion el solicitante del recurso no ejercido a la cuenta que se le indique.

18. Entrega el solicitante el F-PR-CGA-02 formato Desglose de Gastos y la impresién del
comprobante de transferencia o deposito.

19. Recibe y resguarda el comprobante de transferencia o depdsito correspondiente para
realizar el registro contable. Fin del procedimiento.

20. Indica al solicitante que le entregue otro F-PR-CGA-01 formato de Solicitud de Pago por el
monto del recurso econédmico ejercido que quedd a favor de él, en caso de estar autorizado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador ' Formula ' Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica \ No Aplica | No Aplica No Aplica No Aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vil. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* | Disposicie
Y o atos posicién
Cadigo anexo Ubicacion final
Diagrama de Flujo
) del Procedimiento - - . -
No aplica FIN Indefinido | 1 afo 1 afo Eliminar
para Comprobar
Gastos
F-PR-CGA-01 | Solicitud de Pago FIN 2 anos 8 afos | 10 afios Eliminar
F-PR-CGA-02 | DesElose de FIN 2afios | 8afos | 10afios |  Eliminar
Gastos
F-PR-CGA-03 | Recibo Oficial FIN 2 afios 8 afio | 10 afos Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
20/01/2026 00 Generacion del Procedimiento para Comprobar Gastos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

LCA. César E":i jue Diaz Casanova
Director de Admihistracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Comprobar Gastos
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Codigo 5 Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-01 ROO : 20/01/2026 No Aplica
Procedimiento para Verificar el Cumphmiento del Reqwsﬁ:o de Ia Fraccién V del Articulo 9 Articulo 17 y
Articulo 25, de las Reglas de Operacion del Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedoresy -
Artesanos :

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para verificar que la poblacién artesanal, emprendedora y
empresarial que solicita un crédito cumpla con el requisito de No ser empleado de la
Administracién Publica con la finalidad de que su expediente de crédito sea evaluado por el
Comite.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan, y al Comité de
Evaluacion y Autorizacion del Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos.

. 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 XIV; del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores.
Articulo 31, Fraccidon VI; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Acuerdo ***/2025 por el que se emite las Reglas de operacidn del programa de crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

IvV. DEFINICIONES
Comité: Comité de Evaluacion y Autorizacion del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos.

CREA: Se refiere al programa de Créditos para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los
recursos del programa CREA, para ejecucién de proyectos productivos con enfoque de inclusion
que promuevan un desarrollo sostenible e innovador en el Estado

Expediente de Crédito: Documentacion entregada por el interesado, el dictamen de crédito,
ambiental {en su caso), juridico, de viabilidad y de conclusién de este (en su caso), asf como la
resolucidn CREA la caratula de crédito, el contrato y los documentos anexos del mismo.

1| a informacién contenida en el presente documento es responsabitidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

PO
Gr YUCATATI

Cadigo Fecha de emision _ Fecha de actualizacién
PR-DIC-FDC-01 ROO _ 20/01/2026 No Aplica
~ Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion V del Articulo 9 Articulo 17 v
- Articulo 25, de las Reglas de Operacion del Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedoresy

Artesanos

Solicitante: La persona fisica o moral interesada en el otorgamiento de un crédito del programa
para el Renacimiento de Emprendedores y artesanocs y el cual ingresé documentacion
correspondiente para evaluacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

1. Recibe la documentacion del solicitante.

2 Revisa la informacion del solicitante, relativa a la(s) casilla{s) de “Empleado de la
Administracién Publica” y "Ninguno de sus socios, asociados, accionistas, consejeros o
administradores sean empleados de la Administracion Publica” de los formatos F-PR-OCC-
01, F-PR-OCC-02 o F-PR-OCC-03, segln sea el caso.

3. ;El solicitante manifiesta ser empleado de la administracion publica estatal, o que alguno

de sus socios, asociados, accionistas, consejeros o administradores lo sean?
No: Continua con la actividad 4.
Si: Continda con la actividad 9.

4. Elabora el formato verificar requisito (F-PR-VCR-01) en base a la informacién presentada
por el solicitante en su expediente de crédito y envia por correo electrénico al director de
Innovacion y competitividad Empresarial.

Director de Innovacion y Competitividad Empresarial

5. Solicita por medio de correo electrénico a la Direccion de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, a través del formato verificar
requisito (F-PR-VCR-01), la verificacion de la informacion en la base de datos de empleados
estatales.

6. ;Elsolicitante es empleado de la administracién publica?

e No: Contintia con la actividad 7.

e Si: Continla con la actividad 8.

Comité
7. Evaltia el expediente en la sesién correspondiente.
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

8. Notifica al solicitante la resolucién CREA segun la evaluacién del Comité. Fin del
procedimiento.

Director de Innovacién y Competitividad Empresarial

9. Notifica en la respectiva sesion del Comité que el solicitante incumple con los requisitos
de las Reglas de Operacidn por lo que el expediente no puede ser evaluado.

“| 5 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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YUCATAN

- Codigo

PR-DIC-FDC-01 ROO

INSTITUTCO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Fecha de emision
20/01/2026

Artesanos

Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

P
Fecha de actualizacidn
: L No Aplica
Procedimiento para Verificar el Cumplimiento del Requisito de la Fraccion V del Articulo 9 Articulo 17 v
Articulo 25, de las Reglas de Operacion del Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y

10.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo:
Notifica al ciudadano que la solicitud no puede ser tramitada ni, en su caso, aprobada en

virtud del incumplimiento de la fraccion V del articulo 9, Articulo 17 o Articulo 25, {seglin
sea el caso) de las Reglas de operacitn del programa de crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos. Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A= (B/C) *100
B= Total de
poblacién
. Yucateca que
Porcentaje de , .
., ingress un
poblacion expediente de
Yucateca que . 4 Porcentaje Bimestral 80%
. . . crédito.
ingreso expediente
de crédito C= Total de
poblacion Yucateca
que con folio de
expediente
asignado.
VIL. ANEXOS
* * *
Codigo No::z(eodel Ubicacion AT ACT 1 PTET | Disposicion
final
Diagrama de flujo
del
Procedimiento
No aplica para Vfarl?‘;car el FDC 2 afosa | 8 afios | 10 aftos | Eliminacién
Cumplimiento del
Requisito de la
Fraccion V del
Articulo 9

F-PL-EDN-05 ROO
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gig % ‘}Z UL%T&N INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

A Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial
Codigo " Fechade emisidn "~ Fechade actualizacién
PR-DIC-FDC-01 ROO : 20/01/2026 No Aplica

: ~ Procedimiento para Verificar el Cumpllmlento del Requisito de la Fraccién V del Articulo 9 Articulo 17 y
Articulo 25, de ias Reglas de Operacién del Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y

Artesanos
Articulo 17y
Articulo 25, de las
Reglas de
Operacion del
Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedores y
Artesanos
Programa de
Crédito para el
F-PR-VCR-01 | REnacimiento de | cpy 2 afios | 8afios | 10 afios | Eliminacion
Emprendedores y
Artesanos -
Verificar requisito

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

Viil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacidon del Procedimiento para Verificar el
Cumplimiento del Reguisito de la Fraccion V del
20/01/2026 00 Articulo 9 Articulo 17 y Articulo 25, de las Reglas de
Operacién  del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L. }:/mon Alberto Lago Hagar
Director de lfinovacion y Competitividad Empresarial

" 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera." -
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L A a INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
¢ YUCATAN

s eme o ceie DiFECCION de Innovacién y Competitividad Empresarial

Diagrama de fl

Articulo 9 Articulo 17 y Articulo 25, de {as Reglas de Operacidn del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

Verlficar «f Cumpliniiento del Reaulsita de |3 Fraceidn
V del Arliclin 3 Articule 17 y Articuto 25, de fas Reglas

de Dperacisn del Programa de Crédito para el
Renacimlente de Emprendedores y Artasanas

1,- Reribe la documentadén del sollcitante.

tefe de Flnanciamiento y Dasarrolla Compatitiva

|

2. Revisa la informacidn del solizitante, relativa a lals)
casiifals) de “Empleado de la administracién Péblica™ y
“Ninguno do sys sodos, asactados, accionistas,
© o adrr sean teados da la
Adminfstracién Piblica” de los Tormates F-PR-OCC-01,
F-PR-OCC-02 0 F-PR-OCC-03, sepln sea el caso

Iefs de Financiamlento y Desarrolla Compatitiva

5. Lk sollemante maniflesta sef emplea 05
de la administracien publica asuatal, o que
alguna de sus soclos, asachados, acciontstas,

consejeros o adminlstradores fa sean?

No

4, Flabora el formato verificar requisito (F-PR-VCR-01)
en base ala informacion presentada por el salicitante
en su expedlente de crédite y envia por correo
electrénice al directer de Innovacién y competitividad
Empresarial,

Jefe de Financiamiente y Desarrollo Competitivo

5. Solicita por medio de correo elecironico z la
Direction de Reapsos Himanas de |a Subsecretaria de
Administrarion y Rectirsos Humanos , a través del
fermato verificar requisito (F-PR-VCR-01}, la verificacidn

] de la Infermacién en ia base de datos de empleados
estatafes,

Director de fény G Tdivit

i dad Emp

7. Evalia el expediente en la sesidn
coirespondierde.
&, ¢El solicitante es empleado dela

adminlstracién pablica?

Comité de Evaiuacion y Aitorizacién de Crédito
: ¥ Finapclamiento

sl

8. Motifica af solfcitante |z resolucidén CREA sapiin la
svaluacdn del Comité. Fin del procedimiento.

Jefe de Fl famiento y B llo Ce

wa:

9. Netifica ¢n la respectfva sestdn del Comité que el

sollc! le con los requisitos delas Reglas de
Operacion par lo que el expediente no puede ser
evaluado,

Director de Innevacisn y Compatitividad Empresarial

!

10. Netifica al cludadano gue |z soligtud no puede ser
tramitada i, en sv caso, aprobada en virtud del
Incumplimiento de la fraccidn V del articule 9, Articulo
17 o Artfculo 25, {segln sea el caso} de fas Regias de
operacion del programa de arédito para el
Ry i to de Empe vy Artesanos

fefs de Financiamiento y B il G

Ferificar ¢ Cumplimiento del Requisito d la Fracod®
¥ del Artlculo 9 Atticufo 17 v Artkula 25, de 125 Regras
de Gpetacidn del Progeama de Crédita para o

Renacimiento de dedoras y Al
reallzads,

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

: ,ﬁfgg P : . )
<> YUCATAN

Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial =
Cédigo . Fecha de emision ; Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-02 ROO : 20/01/2026 : No Aplica

Procedimiento para Inte'gra'r o5 Expedientes del Programa de Crédito 'bara el Renacimiento de
~ Emprendedores y Artesanos

{NDICE
Pagina

.  OBJETIVO 2

Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 3
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
V1.  INDICADORES 6
VIl. ANEXOS 6
Vili. CONTROL DE CAMBIOS 7
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 7

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que fo genera.”

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

E@{“&T&M . Direccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial
Cédige  Fecha de emision "~ Fechade actualizacion
PR-DIC-FDC-02 ROO 20/01/2026 : No Aplica

Procedimiento para Integrar los Exbedientes del Programa de Crédito pé'ra el Renacimiento de
~ Emprendedores y Artesanos

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para que la poblacion yucateca realice la integracion
completa y correctamente de su expediente con la finalidad de fomentar el fortalecimiento de
sus actividades productivas y que, en su caso, promuevan un desarrollo sostenible e innovador
a traveés de la abtencidn de un crédito.

i, ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccidén de Innovacion y Competitividad Empresarial, al Jefe
del Departamento Jurfdico del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado
de Yucatan, y al Comité de Evaluacién y Autorizacion del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25 v Articulo 6, Apartado A, Fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ambito Estatal

Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores, vy sus
modificatorios.

Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo ***/20™" por el que se emiten las Reglas de operacién del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

IV. DEFINICIONES
Acreditado: La persona fisica o moral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de los recursos del Crédito,

Comité: El Comité de Evaluacidn y Autorizacion del Programa de Crédito para el Renacimiento
de Emprendedores y Artesanos.

Contrato: El instrumento juridico en virtud del cual se formalicen los derechos y obligaciones
del IYEM v el Acreditado en el otorgamiento del crédito. '

CREA: Se refiere al programa de Créditos para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

F-PL-EDN-05 ROO - Pagina 2de 6
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P g i n INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
R <A IO ATAN . ., s e ;
M ‘%} XJ@%‘&E&M - Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

e

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-02 ROO 20/01/2026 : No Aplica
Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito para el Renacimiento de

Emprendedores y Artesanos

CREA Artesanal: Se refiere a la modalidad Artesanal del programa de Créditos para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

CREA Emprendedores: Se refiere a la modalidad Emprendedores del programa de Créditos para
el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

CREA Sustentable: Se refiere a la modalidad Sustentable del programa de Créditos para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

Credito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los
recursos del programa CREA, para ejecucion de proyectos productivos con enfoque de inclusion
que promuevan un desarrollo sostenible e innovador en el Estado.

Expediente de Crédito: Documentacion entregada por el interesado, el dictamen de crédito,
ambiental (en su caso), juridico, de viabilidad y de conclusién de este (en su caso), asi como la
resolucién CREA fa cardtula de crédito, el contrato y los documentos anexos del mismo.

IYEM: el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Reglas de Operacidn: las Reglas de Operacién vigentes del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

Solicitante; La persona fisica o moral interesada en el otorgamiento de un crédito del programa
para el Renacimiento de Emprendedores y artesanos y el cual ingresé documentacidn
correspondiente para evaluacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

1. Recepciona los documentos del solicitante, de acuerdo con el listado contenido en e
articulo 10, 18 y/o0 26 (segtin corresponda) de las Reglas de Operacién del Programa.

2. Revisa, dentro de los siguientes 2 dias habiles, la documentacion presentada por el
solicitante.

3. :Ladocumentacion fue presentada de forma completa para la integracion del expediente
de crédito?
Si: Continta con la actividad 7.

¢ No: Continda con la actividad 4.

“l.a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial

?{3

@e

fi'@ S‘E @iﬁ@%&ﬁ‘& M

PR-DIC-FDC-02 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para !ntegrar Ios Expedientes del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

4. Notifica al solicitante, mediante algin medio electrénico, sobre la documentacion
faltante, otorgando un plazo de 2 dias habiles para la complementacion del expediente
de crédito.

9. ¢El Comité solicita documentacion complementaria?
Sk Continda con la actividad 10. |
No: Continda con la actividad 12.

10. Notifica al solicitante, via correo electrénico, dentro del plazo de 5 dias habiles, el
requerimiento de documentacion complementaria, realizado por el Comité y las
condiciones para este.

11. ;El solicitante entrega la documentacion complementaria solicitada por el Comité dentro
del plazo de cumplimiento sefalado por éste?

Si: Continda con la actividad 12.
No: Continua con la actividad 14,

12. Notifica la evaluacién del comité a través de la resolucion CREA al solicitante, dentro del
plazo de 5 dias habiles.

13. ¢El acreditado acepta el crédito dentro de los 15 dias naturales posteriores a la
notificacion de la resolucion?

e Si: Continda con la actividad 14.

No: Continda con la actividad 14.

14. Se desecha solicitud por expediente de crédito incompleto y/o rechazado.

15. Archiva el expediente como totalmente concluido. Fin del Procedimiento.

16. Programa y notifica al solicitante la fecha de firma de los instrumentos juridicos para la
formalizacion del crédito.

17. Solicita al departamento juridico la elaboracion de los instrumentos legales para la
formalizacion del crédito.

5. (El solicitante entrega documentacién dentro del plazo otorgado?

e Si: Continua con fa actividad 2.

@ No: Continda con la actividad 4.

6. El expediente se desecha como no integrado. Fin del Procedimiento.

7. Asigna folio de expediente de crédito, de acuerdo al calendario, la sesion

correspondiente del Comité para su andlisis y discusion.

Comité

8. Evalla la solicitud de crédito para su aprobacidn o rechazo. A
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo {i

4
|

R e

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue o genera.”
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Cédigo - Focha de emlsmn

PR-DIC-FDC-02 ROO ; ~ 20/01/2026
Procedimiento para Integrar ios Expedientes del Programa de Crédito para el Renacimiento de

Emprendedores y Artesanos

Jefe de Juridico:

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial

No Aplica

18. Elabora los instrumentos juridicos correspondientes para la formalizacion del crédito.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo:

19. Se formaliza el crédito mediante la firma de los instrumentos juridicos correspondientes.
20. Archiva el expediente de crédito v comienza el seguimiento hasta la conclusion del
mismo donde se anexa el dictamen emitido.

Fin del Procedimiento.

VI.  INDICADORES

Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A= (B/C)*100
B= Total de
poblacién
. Yucateca gue
Porcentaje de . ]
. ingreso un
poblacion Yucateca .
. X expediente de X .
gue ingresd . Porcentaje Bimestral 85%
. crédito
expediente de
crédito C=Total de
poblacién Yucateca
que con folio de
expediente
asignado
VIl.  ANEXOS
* * *
Codins Nombre del Ubicacion AT AC PTC Disposicién
g anexo final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
{ 10
No aplica para n.tegrar los FDC 2 ano 8 anos . Eliminacion
Expedientes del anos
Programa de
Crédito para el

Fecha de actualizacion

P ot S

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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A e A INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
: %%@,% 3@@&?&% - BDireccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
Codigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacién
~ PR-DIC-FDC-02 ROO . - 20/01/2026 ﬁ ‘No Aplica

Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito paré el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

Renacimiento de
Emprendedores vy
Artesanos

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Integrar los
20/01/2026 00 Expedientes del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizd ‘f;‘

/%/‘
&
/

L.A.E. RMAlberto lL.ago Hagar
Director de Innovacién y Competitividad Empresariai

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de [a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresatial

o) YUCATAN
i pemgann 5E N orgvg oo
Diagrama de flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito para el
~Renacimiento de Emprendedores y Artesanos _

Integrar los Expedientes del Programa de
Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

h 4

1. Recepciona los documentos del solicitante, de
acuerdo con el listado contenido en efarticulo 10, 18 y/
0 26 (segun correspenda) de tas Reglas de Operacion

del Programa.

lefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

¥
2. Revisa, dentro de |os siguientes 2 dias hahiles, fa
dozumentacion presentada por el solicitante.

o

J—
et o

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitive

4. Notifica al solicitante, mediante algin medic
electrénice, sobre la documentacidn faltante,
otorgando un plazo de 2 dias hébiles para la

- {la documentacian fue presentada de complementacion def expedieate de crédito.
forma completa para la integracidn del Ner >
expediente de crédito?
Iefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Si

l

5.- $El solicitante entrega documentacion
dentro del plazo otorgade?

7. Asigna folio de expediente de crédito, de acuerdo al
calendario, {a sesion correspondiente del Comité para
su andlisis y discusion,

fefe de Financiamiento y Desarrotlo Competitiva

6.- Bl expediente se desecha como ne integrado,

¥
8. Evalvia la solicitud de crédito para su aprobacién o
rechazo,
‘Jefe de Financiamiento y Desarroilo Competitivo
Fin

Comité de Evaluacién y Autorizacion de Crédito'y

Financiamiento
" a'informacion contenida en el présente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que {o

genera.”
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' INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

L VUCATAN

I 08 L TAL

Diagrama de flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito para el

. Direccidon de Innovacion y Competitividad Empresarial

Renacimientc de Emprendedores y Artesanos

9.- LEl Comité solicita documentacion
complementaria?

Si

!

10 Notifica al solicitante, via correo electrénico, dentro
del piaze de S dias hébiles, el requerimiento de
documentacion complementaria, realizado por el
Comité y las candiciones para este.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

11.- ¢El solicitante entrega la
documentacién complementariz
soficitada por el Comité, dentro de?f plazo
de cumplimiento sefialado par éste

bH

)

12, Notifica {a evaluacién dei comité a través de la
resolucién CREA al soticitante, dentro dei plazo de 5
dias habiles.

Jefe de Financlamiento y Desarrolle Campetitive

3.- ¢Ef acreditado acepta el crédit
dentro de los 15 dias naturales
posteriores a la notificacion de la
resolucién?

()

14. Se desecha solicitud per expediente de crédito
incompleto yfo rechazado.

Jefe de Financiamiento y Desarrolle Compefitivo

!

16.- Programa y notifica al solicitante 1a fecha de firma
da los instrumentos jurldicos para fa formalizacion del
crédito.

15.- Archiva el expediente como tetalmente concluido.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

Iefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

“La informacion co enida en el presente documento es responsab'
genera.”

a Dependencia/Entidad que lo
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~ Diagrama de flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos .

17.- Solicita al departamento juridico la elabaracidn de
los instrumentos legales para la formalizacién del
crédito.

tefe de Financiamiento y Desarrollo Competitive

18.- Elabora los instrumentos juridicos
correspondientes para la formalizacion del crédito.

e

Jefe del Departamento Juridico

15.- Se formaliza el crédito mediante a firma de los
instrumentos juridicos correspondientes.

Jefe de Financiamiento y Desarroilo. Competitivo

20.- Archiva el expediente de crédite y comienza
seguimiento.

lefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

y
Fin
"La informacién contenida en el presente docum ponsabilidad de la Dependencia/Entidad que io
genera.” -
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Cadigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacic’m

PR-DIC-FDC-03 ROO 20/01/2(}26 No Apllca
Pracedimiento para Otorgar el Crédito del Programa de Créditos para el Renacumlento de Emprendedores \/
Artesanos

.  OBIETIVO

Establecer las actividades necesarias para que la poblacion emprendedora v empresarial se
desenvuelven en un contexto favorable para el desarrollo de proyectos productivos con enfoque de
inclusién a través del otorgamiento de créditos de facil acceso y bajo costo con la finalidad de fomentar
el fortalecimiento de sus actividades productivasy que, en su caso, promuevan un desarrotlo sostenible
e innovador.

.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial, al Director de
Administracién y Finanzas y al Director Juridico del instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno
del Estado de Yucatan, y al Comité de Evaluacidn y Autorizacién del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

Hi. 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, Fraccién XIV; del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de
Emprendedorés.

Articufo 31, Fraccidn VI; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Acuerdo ***/2025 por el que se emite las Reglas de operacién del programa de crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

IV. DEFINICIONES
Acreditado: La persona fisica o moral cuya solicitud es aprobada por el Comité para el otorgamiento de
los recursos del Crédito.

Cardtula de crédito: Ef documento que sefala las caracteristicas generales y crediticias de los créditos
aprobados.

Comité: E} Comité de Evaluacidn y Autorizacion del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo - Fecha de emision o Fecha de actualizacién
BR-DIC- FDC 03 ROD 20/01/2026 5 Nc Ap!:ca

Procedlmlento para Ctorgar el Credlto del Programa de Créditos para el Renacnmtento de Emprendedores y

Artesanos

Contrato: El instrumento juridico en virtud del cual se formalicen los derechos y obligaciones del IYEM
y el Acreditado en el otorgamiento del crédito.

CREA: Se refiere al programa de Créditos para el Renacimienio de Emprendedores y Artesanas.
Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los recursos
del programa CREA, para ejecucién de proyectos productivos con enfoque de inclusién que promuevan

un desarrollo sostenible e innovador en el Estado.

Dictamen ambiental: Analisis de la solicitud con el objetivo de determinar la claridad del impacto
ambiental seglin los criterios de medicion e indicadores de eficiencia.

Dictamen de conclusion: Documento elaborado para finalizar todas las obligaciones del contrato.
Dictamen de crédito: Andlisis de la solicitud con el objetivo de determinar su viabitidad econdmica,
financiera y examinar el historial crediticio del solicitante.

Dictamen juridico: Analisis de la solicitud con el objetivo de determinar el cumplimiento normativo.

Dictamen de viabilidad: Analisis de la solicitud que cuantifica la puntuacion obtenida en los dictdmenes
de crédito, ambiental {en su caso) v juridico.

Expediente de Crédito: Documentacion entregada por el interesado, el dictamen de crédito, ambiental
{en su caso}, juridico, de viabilidad y de conclusién de este {en su caso}, asi como la resolucién CREA la
caratula de crédito, el contrato y los documentos anexos del mismao.

IYEM: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Quebranto: thcumplimiento de las obligaciones de pago sin posibilidad de recuperacién total o parcial
del saldo adeudado.

Reglas de Operacion: Las Reglas de Operacidn vigentes del programa de Créditos para el Renacimiento
de Emprendedores y Artesanos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que fo genera.”
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Codigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacién

_ PRDIC-FDCO3ROO. 0 20/01/2026  NoAplica
Procedimiento para Otorgar el Crédito del Programa de Créditos para el Renacimiento de Emprendedores y

Artesanos

Resolucion CREA: El documento que informa al solicitante de la aprobacién o rechazo de la solicitud de

crédito y las condiciones, en su caso, para la formalizacidn del Contrato; asi como cualquier informacion

que derive del crédito vigente.

v,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

1.
2.

Recibe alinteresado en solicitar el Crédito CREA del IYEM.

Explica la "Guia Técnica: Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores vy
Artesanos — Documentos de Solicitud” segin la modalidad correspondiente del interesado (GT-
PR-OCC-01, GT-PR-OCC-02 o GT-PR-OCC-03).
Entrega al interesado todos los formatos requeridos: Programa de Crédito para el Renacimiento
de Emprendedores y Artesanos - Solicitud de Crédito Persona Fisica (F-PR-OCC-01 o F-PR-0OCC-02)
o Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos - Solicitud de Crédito
Persona Moral (F-PR-OCC-03), Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos - Declaracién de Bienes Patrimoniales Aval (F-PR-OCC-06), Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos - Estado de Ingresos y Egresos {F-PR-OCC-05),
Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos - Ficha Técnica (F-PR-
OCC-04), la Carta de No Servidores Piblicos Persona Fisica {F-PR-OCC-15) o la Carta de No
Servidores Publicos Persona Moral (F-PR-OCC-16), seglin corresponda, y memorial (F-PR-OCC-18)
en caso de aplicar, e indica los medios fisicos o electrénicos por los cuales puede acceder a eilos,
y resuelva todas sus dudas.

Registra los datos del interesado, de manera digital, en el Formato de Programa de Crédito para
el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos - Interesados de! Programa (F-PR-OCC-19).
éElinteresado presenta su documentacion?

# No: Fin del procedimiento.

@ Si: Continda con la actividad 6.
éLa documentacion del interesado estd completa y conforme a lo definido en las Reglas de
Operacion y convocatoria vigente segln la modalidad correspondiente?

¢ No: Continda con la actividad 7.

¢ Si: Continda con la actividad 9.

indica al interesado aquello que se requiere remedie en lo relativo a su documentacién.

¢ El solicitante solventa la documentacién indicada?

¢ No: Fin del procedimiento.

® Si: Regresa con la actividad 6.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial

Cédigo ' Fecha de emision : Fecha de actualizacién
PR-DIC-FDC-03 ROO 20/01/2026 No Aplica -
Procedlmlento para Otorgar al Creduto del Programa de Créditos para el Renac:mlento de Emprendedores y
Artesanos

9. (¢Elinteresado realizd las actividades anteriores de manera presencial?
@ No: Continda con la actividad 11.
e 5i: Continla con la actividad 10.

10. Recibe la documentacion del interesado, asigna folio de solicitud y le entrega el formato de
Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanas - Recibo de Expediente
(F-PR-OCC-20).

Continua con la actividad 12.

11. Recibe la documentacion del interesado de manera digital, le asigha folio de solicitud vy se lo
netifica por correo electrdnico.

12. Realiza un andlisis técnico-financiero y ambiental (en su caso) de la solicitud, para emitir un
Dictamen de Crédito (F-PR-OCC-22 o F-PR-OCC-23 seglin corresponda} y un Dictamen Ambiental
{F-PR-OCC-28), en su caso.

13. Sclicita al Director Juridico, la emisién del Dictamen Juridico correspondiente de |la
documentacion exhibida segtin la modalidad en la que aplique el solicitante.

Director Juridico

14. Emite el dictamen juridico correspondiente (F-PR-OCC-23, F-PR-OCC-24, F-PR-OCC-25, F-PR-OCM-

26 0 F-PR-OCM-27 y se lo comparte ai Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo.
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

15. Integra la totalidad del expediente de crédito, y se lo proporciona al Director de Innovacidn y
Competitividad Empresarial.

Director de Innovacion y Competitividad Empresarial

16. Emite el dictamen de viabilidad (F-PR-OCC-29) v se lo comparte al Jefe de Financiamiento y
Desarrollo Competitivo.,

lefe de Financiamiento y Desarrolio Competitivo

17. Integra la carpeta del dia de la sesion inmediata posterior del Comité, siempre y cuando el
expediente sea entregado conforme a las fechas de corte de dicha sesién. En caso contrario, el
asunto no podra ser discutido, sinoc hasta la siguiente sesién.

18. Elabora el Orden del Dia {F-PR-OCC-31) de la sesion que se llevard a cabo.

19. Convoca a los integrantes del Comité, a efecto de que acudan a la sesidn que corresponda.

Comiteé
20. Expone, discute y analiza las solicitudes propuestas por el Secretario Técnico durante la sesion, a
efecto de determinar cuales son aprobados, condicionados y rechazados; de acuerdo a los puntos
establecidos en el Orden del Dia (F-PR-OCC-31).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de fa Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo ' Fecha de emisidn ' Fecha de actualizacion

PR-DIC-FDC-03 ROO ~20/01/2026 ~ No Aplica

Procedlmnento para Otorgar ] Credlto del Programa de Créditos para el Renar:]mnento de Emprendedores y

Artesanos

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28,

29.

Elabora un Acta de Comité de Evaluacidn y Autorizacion de Crédito {F-PR-QCC-32), y firmada por
los integrantes del Comité.

¢la solicitud fue rechazada?

@ No: Contintia con la actividad 24.

e Si: Continla caon la actividad 23.

Informa al interesado del rechazo de su solicitud, explicando los motivos derivados de este
resultado, mediante el formato Resolucién CREA {F-PR-OCC-21).

Fin dei procedimienta,.

¢La solicitud fue aprobada-condicionada o aprobada?

@ Aprobada-condicionada: Continta con la actividad 25.

© Aprobada: Continda con la actividad 27.

Notifica al interesado el condicionamiento de su solicitud, sefialando los requisitos necesarios
para su formalizacién, mediante el formato Resolucién CREA (F-PR-OCC-21).

{El interesado decide realizar las modificaciones indicadas a su solicitud?

® No: Fin del procedimiento.

® Si: Continda con la actividad 28.

Notifica al Acreditado de la aprobacién de su solicitud, asi mismo, la fecha en la cual se firmars el
contrato en las oficinas del IYEM.

Gestiona la firma del contrato y sus anexos, con el Acreditado. Los anexos en cuestién, son los
siguientes: caratula de apertura de crédito F-PR-OCC- -08}, tabla de amortizacién (F-PR-0CC-09),
Pagaré (F-PR-OCC-10}, carta compromiso (F-PR-OCC-11), garantia prendaria (F-PR-OCC-12), en su
caso, cédula de geolocalizacidn persona fisica (F-PR-OCC-13) o para persona moral (F-PR-OCC-14)
segun sea el caso, carta consentimiento conyugal (F-PR-OCC-17) si aplica v el instructivo del
proceso de pago (GT-PR-OCC-04).

Solicita al Director de Administracidn y Finanzas la dispersién del recurso segiin el método de
pago sefialado por el Acreditado.

Director de Administracién y Finanzas

30.

Emite el cheque correspondiente a nombre del acreditado o transfiere los recursos a la cuenta
sefialada por el Acreditado segtin sea el caso.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de [a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
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PR DEC FDC 03 ROG _ _ 20/01/2026 : ~ No Apltca
Procednmlento para Otorgar el Crednto del Programa de Créditos para el Renamm:ento de Emprendedores y
Artesanos

31. Supervisa y vigila el cumplimiento de las obligaciones de las partes definidas en las Reglas de
Operacién y al procedimiento para Realizar la Gestidn y los Actos de Cobranza del Programa de
Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos {(PR-DIC-FDC-05).

32. ¢El Acreditado concluyd con las obligaciones de pago correspondientes a su crédito?

@ No: Continla con fa actividad 31.
e 5k Continua con la actividad 33.
lefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

33. Emite un Dictamen de Conclusidn (F-PR-OCC-30), en atencién ai cumplimiento de las obligaciones
de las personas acreditadas o resoluciones establecidas en el comité.
Fin del procedimiento.

Vi. [INDICADOR
indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

A= (B/C} *100

B=Total de
poblacidon

emprendedora
emprendedora y P . Y
empresarial gue

empresarial que . L Porcentaje Trimestral 80%
recibe un crédito

Porcentaje de
poblacidn

recibieran créditos

modalidad C= Total de

personas que

artesanai

solicitaron un

crédito
= (B/C) *100
Porcentaje de
,J, B= Total de
poblacion L
poblacién

emprendedora y emprendedora y

empresarial que . Porcentaje Trimestral 80%
empresarial que

recibieron créditos . L
recibe un crédito

modalidad

emprendedores C= Total de

persanas que
“ta informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera,”
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Cadigo
PR-DIC-FDC-03 ROO

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Fecha de emisign

20/01/2026

Artesanos

Fecha de actualizacfén
No Aplica

VII.

soficitaron un
crédito

Porcentaje de
poblacién
emprendedora y
empresarial gue
recibieron créditos
modalidad
sustentable

= (B/C} *100

B= Totai de
poblacién
emprendedora y
empresarial gue
recibe un crédito

C=Total de
personas que
solicitaron un

credito

Porcentaje

Trimestral

80%

ANEXOS

Cadigo

Nombre del
anexo

Ubicacién AT#

AC* PTC*

Disposicidn
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Otorgar el
Crédito del
Programa de
Créditos para ei
Renacimiento de
Emprendedoresy
Artesanos

FDC

2 afos

8 arios 10 afios

Eliminacidn

GT-PR-OCC-01

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedores y
Artesanos-
Documentos de
Solicitud

FOC 2 afios

8 afios 10 afos

Eliminacidn

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(modalidad CREA
artesanal)

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedoresy
GT-PR-0CC-02 Artesanos- FDC 2 afios 8 afios | 10afios | Eliminacidn
Documentos de
Solicitud
(modalidad CREA
emprendedores)

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedoresy
GT-PR-0OCC-03 Artesanos- FDC 2 afios 8 afios | 10 afies | Eliminacidn
Documentos de
Solicitud
(modalidad CREA
sustentable)

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
GT-PR-OCC-04 Emprendedores y FDc Z afios 8afos | 10 afos | Eliminacién
Artesanos —
Instructivo def
Proceso de Pago

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de . . . o
GT-PR-OCM-06 FDC 2 ahos 8 afios 10 afies | Eliminacién
Emprendedoresy

Artesanos-

Asignacion de Folio

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial

Artesanos

Fécha de emisién
20/01/2026

Fecha de actualizacion

No Aplica

y Niimeros de
Identificacion

GT-PR-OCC-05

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedoresy
Artesanos - Guia
para el Plan de
Trabajo con
Enfoque Sostenible
en las Actividades
Econémicas
Productivas del
Negocio

FDC

2 afios

8 afos

10 afios | Eliminacidén

F-PR-OCC-01

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedoresy
Artesanos -
Solicitud de Crédito
Persona Fisica
{modalidad CREA
artesanal)

FDC

2 afios

8 anos

10 afios | Eliminacidn

E-PR-OCC-02

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedoresy
Artesanos -
Solicitud de Crédito
Persona Fisica

FDC

2 afos

8 aflos

10 afios | Eliminacign

F-PR-OCC-03

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedores y

FBC

2 afios

8 afos

10 afios | Eliminacidén

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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75 Direccion de Innovacidn y Competitividad Empresarial
Codigo - Fécha de emisién . Fecha de a“ctualizacién
PR-DIC-FDC-03 RO  20/01/2026 No Aplica

* Procedimiento para Otorgar el Crédito del Programa de Créditos para el Renac:lmlento de Emprendedores y.

Artesanos

Artesanaos -
Solicitud de Crédito
Persona Moral

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedoresy
F-PR-QCC-06 Artesanos - FDOC 2 aflos 8aflos | 10afes | Eliminacidn
Declaracion de
Bienes
Patrimoniales Aval
Artesanos

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
F-PR-OCC-05 Emprendedoresy FDC 2 afios 8afios | 10afios | Eliminacidn
Artesanos - Estado
de Ingresosy
Egresos

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de . . . L
F-PR-OCC-04 FDC 2 afos 8 afios | 10afos | Eliminacidn
Emprendedoresy
Artesanos - Ficha

Técnica

Programa de para
el Renacimiento de
Emprendedores y
F-PR-OCC-07 Artesanos - FDC 2 afios 8 afios | 10 afios ! Eliminacidn
Declaracion de
Bienes
Patrimoniales Ava!

Caratula Apertura

s qn A 8 o} 10 o~ ] . .
de Crédito CREA FDC 2 afios afios afios | Eliminacion

F-PR-0OCC-08

“La informacion contenida en el presente documenta es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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493 }} wEY
E A 2 %F éj ‘%?A% : Direccion de Innovacidn y Competitividad Empresarial
Cédig(; . - Fecha de emisién . Fecha de actﬁalizacic’m
__ PR-DIC-FDC-03 ROO 20/01/2026 _ No Aplica
Procedlmrento para Otorgar el Credlto dei Programa de Credltos para el Renac:m:ento de Emprendedores y
Artesanos

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de . . . L
F-PR-CGCC-20 FDC 2 afos 8 afios 10 afos | Eliminacion
Emprendedores y
Artesanos - Recibo

de Expediente

Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
F-PR-OCC-19 Emprendedores y fbCc 2 afo 8 afios | 10 afios | Eliminacién
Artesanos -
Interesados del

Programa
Dictamen de " " o e
F-PR-OCC-22 . FDC 2 afio 8 afos 10 aftos | Eliminacion
Crédito
Dictamen de . . . o
F-PR-OCC-29 o FDC 2 afio 8 afios 10 afios | Eliminacidn
Viabilidad
F-PR-OCC-31 Orden de! Dia FDC 2 afio 8 aflos : 10 afios | Eliminacién

Acta de Comité de

Evaluacign y . - o Lo,
F-PR-0OCC-32 o FDC 2 aflo 8 afios | 10 afios | Fliminacién
Autorizacion de
Crédito
F-PR-0OCC-21 Resolucién CREA FDC 2 afio & afos 10 afios | Eliminacion
F-PR-OCC-11 Carta Compromiso FDC 2 afio 8afios | 10afios | Eliminacién
F-PR-QCC-10 Pagaré FDC 2 afio Bafios | 10aRos | Eliminacidn
Dictamen de N . . L
F-PR-CCC-30 .. FDC 2 afio 8 afios 10 aflos | Eliminacidn
Conciusion
F-PR-OCC-09 Tabla Amortizacién FDC 2 afo 8 afios | 10 afios | Eliminacién
F-PR-QCC-12 Garantia Prendaria FDC 2 afio 8 afios 10 afios | Eliminacidn
1

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que fo genera.”
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N Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial
. Cédigo ' Fecha de emisién : Fecha de actualizacioh
PR-DIC-FDC-03 ROO 20/01/2026 : No Aplica
Proced:mlento para Otorgar el Crédito del Programa de Créditos para el Renammlenio de Emprendedores y
Artesanos

Carta de No

F-PR-OCC-15 Servidores Publicos FDC 2 afo 8afos | 10 afios | Eliminacion
Persona Fisica
Carta de No

F-PR-OCC-16 Servidoras Publicos FDC 2 afio 8 aflos | 1Cafios | Eliminacidn
Persona Moral
Cédula de

F-PR-0CC-13 Geolocalizacion FDC 2 afio 8 aflos | 10 aflos | Eliminacién
Persona Fisica
Cédula de

F-PR-OCC-14 Geolocalizacién FDC 2 afio 8 afios | 10afios | Eliminacién

Persona Moral

Dictamen 5 . . o
F-PR-0OCC-28 . FDC 2 afio 8 afios 10 afios | Eliminacidon
Ambiental

Dictamen Juridico
Persona Fisica . N . L
F-PR-OCC-23 . FDC 2 afio 8 afios | 10afies | Eliminacidn
modalidad

artesanal

Dictamen Juridico
Persona Fisica " - . L
F-PR-0OCC-24 ) FDC 2 afio 8 afios 10 afios | Eliminacion
modalidad

emprendedores

Dictamen Juridico
Persona Moral . . N L
F-PR-OCC-25 . FDC 2 afio 8 afos 10 afios | Eliminacidn
modalidad

emprendedores

Dictamen Juridico
Persona Fisica - . . .
F-PR-OCC-26 . FDC 2 afio 8 afios | 10 afios | Eliminacidn
modalidad

sustentable

Dictamen furidico
Persona Moral - - " S,
F-PR-OCC-27 . FDC 2 afio 8 afios | 10 afos | Eliminacién
modalidad

sustentable

“La informacidn contenida en ef presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigc Fecha de emision ' Fecha de actualizacidn
_ PR-DIC-FDC-03 ROO 7 20/01/2026 No Aplica
Procedfmlento para Otorgar el Crédito del Programa de Créditos para el Renammlento de Emprendedores y
Artesanos
Carta de
F-PR-OCC-17 Consentimiento FDC 2 afio 8afios | 10afos | Efiminacion
Cenyugal
L F-PR-OCC-18 Memoarial FDC 2 afio 8 afios | 10 afios Eliminacién"

*AT= Archivo de trémite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién,

VIil.  CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisidn Actividad

Generacidn del Procedimiento para Otorgar el Crédito
20/01/2026 00 del Programa de Créditos para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.AE. Ramgﬁberto Lago Hagar
Directora de Innovacién y Competitividad Empresarial

“La informacion contenida en ef presente documento es responsabitidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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—_— INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
ig ?%?3 % %’m"{_. 1“%‘2% .+ Direccidn de Innovacién y Competitividad Empresarial

af:

Diagrama' de Flujo del “Procedimié'nt'o para Ofb'rgar el Crédito del Pro'g“ra'ma de Créditos 'pa“ra el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

Otorgar el Crédilo dei Progmima de Créditos
para ef Renacimiznto de Emprendedares y

Aresanos
\\ -
¥
i.- Recibe af Interesadoe en soffcitar ef Crédito CREA del
IYEM

Iefe de Financiamienta y Desarrslta Comipetitiva

'

2.- Explica la “Guia Técnica! Programa de Crédito para
el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos —
Dacimentos de Solicitud” segin fa moda idsd
cefrespondiente del interesado (GT-PR-OCCHL, GT-PR-
0CC-02 o GT-PR-0CC-03)

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Compatitive

3.- Entrega al interesado todos las formatos requeridos:
Programa de CrédHe para el Renacimlento de
Emprendedores y Artesanos - Sallcitud de Crédito
Persona Fislca (F-PR-OCC-01 o F-PR-OCC-02} 0 Programa
de Crédito para el Renaclinlento de Emprendedores '
Artesanos - Solicitud de Crédite Persona Moral (F-PR-
0CC-03), Programa de Crédita para e Repacimiento de
Emprendederes y Artesanos - Declaracidn de Blenes
Patrimeniales Aval (F-PR-OCC-06), Programa de Crédite
para el Repaciiviento de Emprendadores y Ariesanos -
Estade de Ingresos y £gresos {F-PR-QCC-05), Programa
de Crédito para ol Renacimiento de Emprendedores ¥
Artesanos - Ficha Téenica (F-PR-0CC-04), la Carta de No
Senvidores Pukiicos Persona Fisica (F-PR-OCC-15} ¢ la
Carta de No Servidores Piblicos Persena Moral [F-PR-
0OCC-16), segiin corresponda, ¥ memorial (F-PR-0CC-18)
&n casode apikar, e indica {os medios fiskos o
electrénicas por los cuales puede acceder a eilos, y
resualva todas sus dudas

Jefa de Financh ¥D Ho Campatiti —ﬂ

4.- Reglstra los datos del interesato, de manera digital, |
en el Formato de Programa de Crédito para el
Renacimients de Emprendedores y Artesanos -
Interesados det Programa [F-PR-0CC-19)
Jafa de Financlamienta y Desarrollo Competitivo

5.- ¢El Interesado presenta sy
decumentacidn?

sl

6.- ¢La documentacidn de
nteresado esta completa y conforme a 15
definide en las reglas de operacidn
¥ folivocatoria vigente segun la
wdalidad cor respondiente:

7.- Indica af Interesado aguelic que se
requiere remedia en Io relativo a su
M documentacion,

lefa, de Financiaratente.y Daarrnllu -
- Campatitive

S0

8.- L€l solicitante solventa fa
documentactén indikcada?,

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidn de Innovacién y Competitividad Empresarial

Iov, e

Diagrama de 'Fluj'o del Procedimiento para 'O'torgar el Crédito del Prdgrafha de Créditos .pé'ra”el
_Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

10.-Recibe la documentacién def interesada, asigna
fotio de sollcitud vy le entrega el formato de Programa
si— de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos - Recibo de Expediente (F-PR-QCC-20)

9.- &l interesado realizd las actividades
anteriores de manera presencial?

lefe de Financiamiento y Desarrallo Compatitiva

No

¥

11.- Recibe fa decumantacién del interesado de manera
digital, le asigna folio de salicitud y se lo envia por
corres electrénico.

lafe de Financlamiento y Desarralla Competitivo

v

12.- Reatiza un andlisis técnico-financiero y ambientat
{en su caso) dela solicitud, para emitir un Dictamen de
Crédito {F-PR-CCC-22 o F-PR-OCC-23 seglin
correspanda) y un Dictamen Ambiental (F-PR-0CC-28),
en su caso

&

lefe de Financiamiento y.Desarrolio Competitivo:
13.- Salicita al Director Jurfdico, 5 amision del Dictamen 19.- Convoca a los integrantes del Comité, a efecto de
" L. L : "y
Jurfdico correspondiente de la documentacién exhibida que acudan a fa sesidn que corrasponda.

segin la modalidad en la que aplique el soilicitante .
Jefe de. Financiamiento y Desarrollo Competitiva

lefe de FInancfamiento y.Desarrolle Competitiva- *
‘ 20.- Expone, discute ¥ analiza las solictudes propuestas
por el Secretario Técnico durante |a sesién, a efecto de
determinar cuiles son aprobados, condicionados y
rechazados; de acuerdo a los puntos establecidos en al
Orden det Bia {(F-PR-OCC-31.

14.- Emite el dictamen juridico correspondients (F-PR-

QCC-23, F-PR-CQCC-24, F-PR-QCC-25, F-PR-QCM-26 o F-

PR-OCM-27 v se lo comparte al lefe de Financiamiento
y Desarrolle Competitiva

T = e P ] T Comité
BirectarJuridico SR l
& 21.-Elabora ua Acta de Comité de Evaiuacian y

Autorizacién de Crédito (F-PR-OCC-32), y firmada por

15.- integra la totalidad del exgediante de crédito, vy se
ios integrantes del Comita

lo proparciona al Director de lnnovacidn y
Compstitividad Empresarial. Jefe-&e'Financiamie_nto y.Desarrolle Competitivo -

":jefa de Financiamiento y.Desarrolo Competitiva

¥

16.-Emite el dictamen de viabilidad (F-PR-OCC-29) y se
ic comparte al Jefe de Financiamiento y Desarrolio
Competitivo

L i e e S 22.- {La solicitud fue rechazada?
Dirgctordae Innovacldn y. l;ompe_tltivlda_d'Empresadat-

y

17.- Intagra la carpeta del dia de la sesidn inmediata Si
posterior del Comité, siempre y cuando el expediente hd
sea entregado conforme a las fechas de corte de dicha 23.-Informa al interesade del rechazo de su solicitud,
sesion. En caso contrario, el asunto no podrd ser explicando los motivos derivados de este resultado,
diseutido, sino hasta la siguiente sasién. mediante el formato Resolucon CREA {F-PR-OCC-21},
: .Jefe_t_ie Fihanciamiento y.Desarolie Competitivo " Jéfe de Finariciamfento.y-Desarrollo _Cbrnpet_l_tl_vo' :

+

18.- Efabera ¢l Orden del Dia {F-PR-OCC-31) de fa sasidn
que sa flevard a cabo Fin

Tete de _l;'ina_nciar'nienta ¥ Desarrolla (.‘omﬁ _.l.ﬂ\n‘&) L

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

Diagramé de Flujo del Procedimiento para Otorgar el Crédito del Progrénﬁa de Creéditos para' el
. Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

(e
M
‘.
/"’
// \\
// 24.. ila sodicitud fue aprobads- \___7

condicionada o aprobada? Apmhada—cond[cmnadaj
¥ —
\]/ T 25.- Notifica al interesade ol condicionamiento de su

7 salicitud, sefialanido los requisitos necesarios para su
formalizarién, mediznte el formato Resolucion CREA [¥-

Aprobada L PR-OCC-21)

‘ Iefe de Finenclamiento y Desarrallo Competitive

¥,
27.- Notifica al Acreditado de fa aprobacion de su

solicitud, asi mismo, la fecha enlacuatse Firmard el
contrato en las oficinas del IVEM,

Jefe de Financlamiento y Desarroilo Competitive

28.- Gastfona fa firma del contrato v sus anexos, con el
Acreditado. Les anexss en cuestién, son los siguientes:
caratula de apertura de crédito F-PR-QCC-08), tabla de
amartizaclan (F-PR-OCC-09), Pagaré {F-PR-OCC-10),

caracompromiso (F-PR-0CC-11}, garantia prendaria (F-
PR-QCC-12}, en su caso, cédula de geolocalizacion L %]
persona fisica [F-PR-OCC-13) o para parsona mors! (¥
PR-OCC-14) segn sea el caso, carta conseatimiento

conyugal (F-PR-OCC-17) si aplica y el {nstr uctivo del

pioceso de pago (GT-PR-OCC-GA)

26.- £E) intarasado decida realizar las
maodificaciones indicadas a su solicitud?

lefe de Flnanciamienta y Besarrolla Compelitive No

l

29.- Solicita al Director de Administracisn ¥ Finanzas ia
dispersion delrecursa sepdin el método de PERO
sefialado por ef Acreditado

Jefe.de Financiamlento y Desarrollo Competitiva

[ 30.-Emite el theque correipondients 3 aombre det |
acreditado o transfiere kos recursos a la cuenta sefislada
joporel Acceditado segin seq el caso

Director dé Administracion v Finanzas

J

h 4
31.- Supervisa y vigifa ! cumpliniento de fas
obligacionas de las partes definidas en ks Reglas de
Operacion yal procedimisnto para Reallzar ls Gestidn ¥
los Actos de Cobranza def Programa de Crédito paraal
Renacimiento de Emprendedores v Artesanos (PR-DIC-
FDC-05)

lefe da Finarclamiento y Desamolle Competitiva
-

HNe

32.- LEl Acreditado concluyd con las
obligaciones de pago correspondientes a
sucrédite?

Si
|
) 4

33.- Emita un Dictamen de Conclusian {F-PR-OCC-30),

en atencidn af cumplimienta de tas obligaciones de las

persanas acreditadas o resoluciones establecidas en el
comite,

efe de Flnanciamianto ¥ I_J.san.ollo l’.‘émpetitiw_:l' :

T

Ctorgar el Crédito del Programa da Créditos
para el Repacimiente de Emprendedores y
Artesanos, realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo " Fechadeemision Fecha de actualizacién
PR-DIC-FDC-04 ROO : 20/01/2025 | No Aplica

i Proced|mlento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6
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{%

”Cédigo D T Fecha e e
PR-DIC-FDC-04 ROO ~ 20/01/2025 No Aplica

Procedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

. OBIETIVO
Establecer las actividades necesarias para que los beneficiarios que recibieron un crédito
realicen la comprobacién del uso del recurso otorgado con la finalidad de cumplir correctamente
con lo estipulado en la formalizacidn de su crédito.

. ALCANCE
Aplica al personal adscritc a la Direccidn de Innovacion y Competitividad Empresarial del
Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan, vy al Comité de
Evaluacién y Autorizacién del Programa de Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25 y Articulo 6, Apartado A, Fraccidn |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Ambito Estatal
Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores, y sus
modificatorios. (\
Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores. \
Acuerdo ***/20** por el que se emiten las Reglas de operacién del programa de crédito para el )
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

V. DEFINICIONES
Acreditado: La persona fisica o moral 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 IYEM vy el Acreditado en el otorgamiento del crédito.

Comité: El Comité de Evaluacién y Autorizacion del Programa de Crédito para el Renacimiento
de Emprendedores y Artesanos.

" a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gerera.”
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Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

2% YUCATAN

24w

Codigo Fecha de emision . Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-04 ROO ' 20/01/2025 ; Mo Aplica

Procedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a fos
recursos del programa CREA, para ejecucion de proyectos productivos con enfoque de inclusion
que promuevan un desarrollo sostenible e innovador en el Estado.

Reglas de Operacion: Las Reglas de Operacién vigentes del programa de Créditos para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

Solicitante: La persona fisica o moral interesada en el otorgamiento de un crédito del programa
para el Renacimiento de Emprendedores y artesanos y el cual ingresé documentacién
correspondiente para evaluacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo.

1. Notifica al solicitante la resolucion del Comité, en {a que se incluye el monto vy destino del
crédito aprobado,

2. Gestiona con el solicitante la 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 otorgado del crédito de acuerdo al contenido de la fraccion Xl del articulo 15,
fraccion VIl del articulo 23 o fraccidn VIl del articulo 31, segin aplique de las Reglas de
Operacion del Programa.

3. (El acreditado, entrega sus documentos comprobatorios en el plazo establecido en los
instrumentos juridicos?

Si: Continda con la actividad 14,

¢ No: Continda con la actividad 4.

4. Notifica al acreditado, en un plazo maximo de 10 dias naturales, via correo electronico, el
incumplimiento de las obligaciones de comprobacion establecidas en los instrumentos
juridicos relativos al crédito.

5. ¢El acreditado entrega documentos comprobatorios dentro de los siguientes 15 dfas
habiles?

s Si: ContinGa con la actividad 14.

e No: Continda con la actividad 6.

6. Notifica al acreditado, via correo electrénico, el estatus de incumplimiento v la posibilidad
de iniciar el proceso de terminacion anticipada del crédito en caso de no cumplir las
obligaciones de comprobacion relativas al crédito.

“L a informacion contenida en el presente documentd es respensabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.™
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@,@ YU@A?AN ~ Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial
Codigo Fechadeemision  Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-04 ROO 20/01/2025 : MNo Aplica

" Pracedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

7. ¢El acreditade entrega documentos comprobatorios dentro de los siguientes 15 dias

habiles?

5i: Continda con [a actividad 14.

No: Contintia con la actividad 8.

8. Programa vy lleva a cabo una visita a cualquiera de los predios sefialados dentro del
expediente de crédito, a efecto de notificar nuevamente el incumplimiento vy solicitar la
comprobacién inmediata.

9. ¢El acreditado entrega documentos comprobatorios dentro de los 5 dias habiles
siguientes?

Si: Continda con |a actividad 14.

e No: Continda con la actividad 10

10. Integra expediente de gestiones de comprobaciones del acreditado.

11. Presenta al Comité el estatus de incumplimiento de comprobaciones, asi como cualguier
otra circunstancia relevante para su conocimiento.

Comité.

12. Resuelve sobre las acciones y gestiones a realizar sobre el crédito.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo. /
13. Notifica al acreditado y da cumplimiento a la resolucién del Comité. Fin del procedimiento. ,,
14. Revisa, dentro de los siguientes 5 dias habiles, que la documentacion respalda {a correct@ /

aplicacién del recurso al destino del crédito sefialado en los instrumentos juridicos. f i
4

15. ;La documentacion cumple los requisitos para acreditar la correcta aplicacion del recurso
al destino del crédito sefialado en los instrumentos juridicos?

e Si: Continda con la actividad 16.

¢ No: Continta con la actividad 4.

16. Notifica al acreditado en un plaze maximo de 5 dias habiles del cumplimiento en tiempo y
forma de las obligaciones de comprobacidon del destino del crédito sefialado en los
instrumentos juridicos.

17. Anexa la documentacion comprobatoria al expediente de crédito correspondiente.

Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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T Codigo Fecha de emision | Fechade actualizacion
PR-DIC-FDC-04 ROO 20/01/2025 No Aplica

Procedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

V1. INDICADORES

Unidad de
Indicador Férmula ) Periodicidad Meta
medida
A= {B/C} *100
B= Total de
_ poblacion
Porcentaje de )
acreditada recibid
poblacién
un crédito
acreditada que Porcentaje Bimestral 80%
comprob¢ el uso del | ¢= Total de
recurso otorgado poblacién
acreditada que
comprobd el usc del i
crédito
VIl.  ANEXOS
b _ : =y
Cédigo Nombredel |y icacion | AT* Act | prce | Disposicion
anexo final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Comprobar
el Destino del : 10
No aplica FDC 2 afo 8 afios Eliminacion
Crédito del afios
Programa de
Crédito para el
Renacimiento de

“La informacion centenida en el preseiite documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad due lo genera.”
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Procedimiento para Comprobar el Destino del Crédito del Programa de Credito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos

Emprendedores v

Artesanos

Vill.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Comprobar el
20/01/2026 00 Destinc del Crédito del Programa de Crédito para
el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.A.E. Ramé};ﬁﬁérto Lago Hagar
Directora de Innovacion y Competitividad Empresarial

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

T 4
‘omprobar ¢f Destino del Crédite del Proy
de Crédito para ef Renadimiznto de
anos

\Hﬂplendedores v Artas:

E.- Programa y lleva a cabio una visita a cuaiguiera de losi

predios sefiatados dentro (el expediente de crédito, a
efecto de notiflcar nuevamente el incumplimiento y

1.- Notifiea 81 solicitante faresolucidn det Comité, an la " - &
que se induye el monto y destine def crédita solicitar fa comprobacidn instediata
aprobados.
Jefe de finandaml ¥ Dasarrolfo Cc

Jete de Financlamienta y Sesarrollo Competitivo

l

2.- Gestiona con elsolicitante la firma 2l contratc de
crédito en la fecha indicada, asi como los anexos, entra
Jos que se incluye la carta compromiso mediante la cual

sa obliga a destinar el monte ctorgado ded crédito de

acuerdo al comtenido de |a fracddn XIIl del articute 15, 3
fraceién VI del articulo 22 o fracddn Vil def artfoulo 33, Ho
segun aplique de las Reglas de Operacién def Programa,

Juse de Fil faml yD

9.- iEl zcreditado entrega documentos
fos dentro de los 5 dias

habites siguientes?

14.- Revisa, dentro de los siguientes 5 dias habifes, que

la decumentacidn respalda la corredia aplicacidn del
» recurso 2l destino del crédile sefialado an los
instrumentos juridicos.

10.- Integra expediente de gestiones de
comprobacionas del acreditado.

3.- iEt acreditado entrega sus
documentos comprobaiorios en el plazo
establecido en los instrumentos
Juridicos?

SF

Jefe de Fi iami ¥ Dy e Competith Jefe de Financiamiento y Dasarollo Competitl
No l
X
4.- Notifica al acreditado, en un plazo maximo de 10 1 documentacidn cur 5 11 Presenta 3l Comité el estatus 22 incumplimiento de

comprobacienes, asi como cualquier oira draunstanda

requisitos para acreditar 13 correcta
relevanta para su copocimisnto.

apiicacion del recurse al destino del
grédito sefialado en los instrumento;
juridicas?

dias naturales, via corveo electihico, ef incumplimiento
de las obligaciones de comprobacion establecidas en les
nstrumentos jridicos relativos al crédito.

Jefe de Financiam{ento ¥ D Ho Co

lefe de Fi ami yDesamollo petiti
3

y

16.- Notifica al acreditade en un plazo maximo de 5 dias
héblles del cumplimiento en tfempo y fermade las
obligadones de comprobacién del destine delcrédite
S5 sefialado en los instzumentos juridicos. -
T T Comité’

12.- Resuefva schre {as acciones y gestiones arealizar
sobre el crédito,

5.- ¢El acreditado entrega documentos
cormprobatorios dentro de los sipuientes
15 dias hdbiles?

lefa da Fi tento v D o C: it
Ke i
— h 4
r
& Notiﬁ?a at a:n_!di_tadn, “a m";][,’l;le;t‘;o'f'c,“f el | 17.- Anexa la documentacién comprebatoriaal 13.- Notifica al acreditado y da cumplimiento a Ja
estatus deincumplimianto y ia poshil a. .e iniciar el " da cédito o e resalucion def Comitd.
procese de terminaddn anticipada del crédite en case
de a0 cumplir Iaso?:ligaciuru‘zs.de comprabacién lefe da Fo [T yDesamoito Competitl
relativas al crédito..
Jefe da Financhimiento y Desaerolto Competit
: !

Jefe de Financiamicota y Desarolla Competitive

omprobar el Bestino del Crédito del Programa
de Crédite para el Renadmiento de
Emprendedores y Artesanos, realizado,

7.- ¢El acreditado entrega documentos
b ios dentro de los sigul
15 dias habiles?

camy

“ a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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‘Procedimiento para Realizar Ia Gestidon v los Actos de Cobranza del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores v Artesanos

. OBIJETIVO
Estabiecer las actividades necesarias para la gestidn y actos de cobranza con la finalidad que la
poblacién que recibié un crédito cumpla con las obligaciones de pago adquiridas en la
formalizacién de su crédito.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial, al

Director de Administracion y Finanzas del Institute Yucateco de Emprendedores del Gobierno
del Estado de Yucatan, y al Comité de Evaluacién v Autorizacidn del Programa de Crédito para
el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn |; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo 5, Fraccidn XIV; del Decreto 103/2013 que crea el Instituto Yucateco de

Emprendedores.

Articulo 31, Fraccion Vl; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Acuerdo ***/20** por el que se emiten las Reglas de operacion del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores v Artesanos.

IV. DEFINICIONES
Acreditado: La persona fisica o moral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de los recursos del Crédito.

Candidatos a Visita: Aquellos acreditados que, a fecha corte, adeuden, parcial o totaimente, una
o mas cuotas mensuales por 90 dias 0 mas, contados a partir de fa primera cuota vencida, con
un valor igual o mayor a los 5 mil 500 pesos.

Comité: El Comité de Evaluacion y Autorizacién del Programa de Credito para el Renacimiento
de Emprendedores y Artesanos.

CREA: Se refiere al programa de Créditos para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

N

"L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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‘Procedimiento para Realizar la Gestion v los Actos de Cobranza del Programa de Crédito para el |

Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los
recursos del programa CREA, para ejecucién de proyectos productivos con enfoque de inclusion
gue promuevan un desarrollo sostenible e innovador en el Estado.

Crédito Vencido: Crédito que tiene una o mds cuotas mensuales vencidas, total o parcialmente,
pasados los 90 dias a la fecha de vencimiento de las mismas.

Expediente de Crédito: Documentacién entregada por el interesado, el dictamen de crédito,
ambiental (en su caso), juridico, de viabilidad y de conclusién de este {en su caso), asi como la
resolucion CREA la caratula de crédito, el contrato y los documentos anexos del mismo.

Incumplimiento de Pago: Crédito que tiene una o mds cuotas mensuales vencidas, total o
parcialmente, pasada la fecha de vencimiento de las mismas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

1.

" a informacién contenida en el presente docimento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo génera."

Gestiona la firma de los instrumentos juridicos, en la fecha indicada previamente al
beneficiario del programa.

Entrega al acreditado la documentacidn relativa al contrato de crédito y sus anexos, en
donde puede identificar los montos y fechas de pago del crédito.

£nvia al acreditado un recordatorio de pago via correo electronico, dentro de los primeros
3 dias habiles del mes prdximo a vencer.

;El acreditado realiza el pago del importe total de la amortizacién antes o en la fecha limite
de pago?

No: Continda con la actividad 5.
Si: Contintia con la actividad 15.

Notifica al acreditado, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes, que el crédito se
encuentra en incumplimiento de pago, otorgando plazo de 15 dias naturales.

;El acreditado da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro del plazo
otorgado?

No: Continta con la actividad 7.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 6
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e Si: Continta con la actividad 15.

7. Notifica al acreditado, dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al vencimiento del
plazo otorgado, el estatus de incumplimiento vy la posibilidad de iniciar el proceso de
terminacicn anticipada del crédito en caso de no cumplir las obligaciones de pago.

8. :FElacreditado da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro del plazo de 15
dias naturales?

e No: Continda con la actividad 9.
e Si: Continda con la actividad 15.

9. Programa la entrega de una Carta Invitacion (F-PR-RGA-02) al acreditado para informarle
sobre los adeudos vencidos y exhortar al cumplimiento de los pagos dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la notificacién o de las opciones de reestructura de crédito, siempre vy
cuando dé cumplimiento a fos términos y condiciones para este.

10. ¢El acreditado da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro de un plazo
maximo de 15 dias habiles posteriores a la notificacién?

e No: Continda con la actividad 11.
e Si: Continla con la actividad 15.
11. Integra el expediente de cobranza del acreditado con crédito vencido.

12. Presenta trimestralmente al Comité el estatus de incumplimiento y cobranza, notificando
de aquellos expedientes con crédito vencido, una vez que se hayan agotado todas las
acciones previas, asi como cualquier otra circunstancia relevante para su conocimiento.

Comité

13. Resuelve sobre las acciones y gestiones a realizar sobre el crédito entre las siguientes
opciones: enviar a la Direccidn Juridica para las acciones que determinen para su cobranza,
determinar cuenta incobrable y cancelacién de la misma o las acciones que considere
necesarias.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo
14. Notifica al acreditado y da cumplimiento a la resolucion del Comité. Fin del procedimiento.

15. ¢El pago se puede relacionar con un crédito vigente a través del formato F-PR-RGA-01
Conciliacién Mensual?

“ a informacion contenida en el preserite documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qtte fo genera,”
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e No: Continda con la actividad 16.
e Si: Continda con la actividad 18.

Director de Administracion y Finanzas

16. Envia el Ultimo dia habil del mes al Departamento de Financiamiento y Desarrolio
Competitivo el listado de ingresos no facturados durante dicho mes.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

17. Solicita en el mismo dia de la recepcidn del listado de ingresos no facturados, las fichas de
pago faltantes a venta en mostrador.

18. Solicita la emision de la factura correspondiente a nombre del acreditado.

Director de Administracion y Finanzas

19. Realiza la facturacion de acuerdo con lo solicitado por el Departamento de Financiamiento
y Desarrollo Competitivo.

20. Envia factura al acreditado v al Departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo.
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

21. ;El crédito va ha sido liquidado?

s Si; Continlla con la actividad 22.

e No: Contindia con la actividad 3.

22. Elabora y gestiona la firma del dictamen de conclusion.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

n

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de 1a Dependencia/Entidad que lo genera.
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VIl.  ANEXOS
Nombre del Disposicion

Cédigo Ubicacion AT* AC* PTC* .
anexo Final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Realizar la
gestion v los
actos de cobranza
del Programa de
Crédito para el
Renacimiento de
Emprendedores y
Artesanos
F-PR-RGA-01 | Conciliacion FDC | 2afios | 8afios | 10afios | Eliminacién
Mensual

No aplica FDC 2 anos | 8afos | 10 afos | Eliminacion

F-PR-RGA-0Z | Carta Invitacidn FDC 2 afio 8 aflos | 10 afos | Eliminacion

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion,

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Realizar [a
Gestion vy los Actos de Cobranza del Programa de
Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

|
P
AT
L.A.E. Ramén Albero Lago Hagar
Directora de Innovacién y Competitividad Empresarial

n

"|_a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependericia/Entidad que lo genera.
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Realizar la Gestion ¥ los Actos de Cobranza del
Programa de Crédito para af Renacimignte de
Emprendedores y Artesanos

1.Gestiona la firma de los instrumentos juridicos en la
fecha indicada previamante al baneficiario del
programa.

JEFE DEFINANCIAMIENTO ¥ DESARROLLO CGMPETITIVO

2. Entrega al acreditado la documentacién relativa al
contrate de crédito v sus anexos, en dande puede
identificar fos montos y fechas de pago del crédito.

JEFE DE FINANCIAMIENTO Y DESARRDLLO COMPETITIVD

3, Envia al acreditado un recordatorio de pago via
correo electranico, dentro de las primetos 3 dias

@"" hibiles del mes préximo a vencer.

' JEFE DEFINANCIAMIENTO Y DESARROLLO COMPERITIVO

4. {El acreditade realiza ai pago def
importe totat de la amortizacién antes ¢
en la fecha Ilimfte de pago?

No

!

6. éEf acreditade da cumplimiento a las
obligaciones de pago vencidas dentro del
plazo otorgado?

No

|

7. Netifica al acreditado, dentra de les primeros S dias
habiles posteriores al vencimiento dei plazo ctorgade,
¢l estatus de Incirmplinia nto y 1a posibifidad de infciar
el proceso de terminacidn anticipada del crédito en
case de no cumplir las ebligaciones de pago

AEFE BE FINANCIAMIENTQ ¥ DESARROLLD COMPETITIVO

5. Notifica al acreditada, dentro de fos primeros 5 dias
habiles del mes, gue el crédito se encuentra en
incumplimiente de pago, otergando plazo de 15 dias

naturales

JEFE DEFINARCIAMIENTO ¥ DESARAOLLO COMPETITIVDY

&. {El acreditado da cumplimiento a las
ohiigacionas de pago vencidas dentro dal
plazo de 15 dias naturales?

Ne

l

9. Programa fa entrega de una Carta Invitacién {F-PR-
RGA-02} sl acreditado para informarle sobrelos
adeudos vencidos y exhortar al cumplimiento de los
pagos dentro de los 15 dias habiles siguientesa la
notificacién o de las opciones de reestructura de
crédito, siempre y cuando dé cumplimiento a los
términos y condicionas para este

IEFE-DE FINANCIAMIENTO ¥ DESARROLLO COMPETITEVO

30 ¢Elacreditade da cumplimiento aa
obligationes de pago vencidas dentro de
un plazo méxima de 15 dias hahiles
posteriores a la notificacion?

11. Integra el expediente de cobranza dei screditade
con crédito vencido,

JEFE DE FINAMCIAMIENTO Y DESARROLLO COMPETITEVO

“| a informacidn contenida en ef presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Presents trimesteaime nte al Comité el estatus de
incumplimiento y cobranza, notificande de aquelias
expedientes con crédito vencido, una ver que se hayan
apotado todas fas acciones previas, aslcomo cualquier
otra circunstancia refevanta para su canocimiento

17. Solicita en el mismo dia de la recepeian dei listade
de ingreses no facturados, las fichas de pagn faltantes a
venta en mostrador

JEFE DE FINARCIAMIENTQ ¥ DESARROQLLO COMFETITIVO

IEFE DE FINANCIAMIENTQ ¥ DESARROLLE COMPETITIVO

h 4
13. Resuelve sobre las acciones y gestiones a realizar - -
sobre el crédito entre las siguientes opriones: enviar a -
la Direccién furidica para las acciones que detarminan
para su cobranza, determinar cuenta incobraale y
cancelacién de la misma o [as accicnes que ronsidere

1B. Selicita la emisién de la factura carrespondiente a
i nombre def acregitado
necesarias
" coMmITE o

JEFE DEFINARCIAMIENTD Y: DESARRQLLD: COMFETITIVO

A 4
14, Notifica afacraditado y da curmplimianto a I 19. Realiza Ia facturacién de acuerdo con Jo solicitado
' cion do Come por &l Bepartamento de Financlamianto y Desarrolio
resolucion ge mie., Cnmpetftivn,

JEFE DEFINANCIAMIENTO ¥ DESARAOLLO COMPETITIVO

DIRECTOR DEADNMINISTRACIAN Y FINAMZAS

20. Envia factura al acredftada y al Departamento de
Financlamiento y Desarrollo Competitivo.

CIREGIOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

15. ¢El pago se puede relacianar conun
crédito vigente a través del formata F-PR-
RGA-01 Conclliacién Mensual?

21. ¢Elcrédito ya ha sido liguidado?

No

!

22. Elabora y gestiena {a firma del dictamen de
conciusién
16. Enwla el ditimo dia hdbil del mes al Depantamento - g B T Fra—
de Finantiamiento y Desarrolle Campetitivo el listado JEFE DE FINANCIAMIENTO ¥ DESARROLLO COMPETITIVO /
de ingresos no facturados duranze diche mas,

 DIAECTOR DEAGMINISTRACION ¥ FINANZAS

Reasiizar |Ja Gestién y los Actos de Cobranza del
Progrema de Crédito para el Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos, realizado.

"l.a informacion contenida en el presente documento es respansabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

. OBJETWVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la reestructuracion de un crédito vigente con

la finalidad de regularizar la deuda adquirida y asi evitar el posible requerimiento de cancelacidn
anticipada del mismo.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial y al
Director Juridico del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan,
y al Comité de Evaluacion de Evaluacion y Autorizacion del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn |; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Ambito Estatal
Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores, y sus
modificatorios.
Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Acuerdo ***/20** por el que se emite las Reglas de operacién del programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

IvV. DEFINICIONES
Acreditado: La persona fisica o moral cuyo proyecto es aprobado por el Comité para el
otorgamiento de los recursos del Crédito.

Convenio: Instrumento jurfdico que estabiece las condiciones de reestructuracion de crédito del
Programa de Créditos para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.

CREA: Se refiere al programa de Créditos para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos.
Crédito: Los recursos financieros recuperables que se otorguen al Acreditado con cargo a los

recursos del programa CREA, para ejecucién de proyectos productivos con enfoque de inclusion
que promuevan un desarrolio sostenible e innovador en el Estado.

= “La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo ggnera.”
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Procedimiento para Realizar la Reestructuracion de un Crédito del Pr}:-a'grama de Crédito para e

Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

Reestructuracion de crédito: Convenio entre las partes del Programa de Créditos para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos para establecer las nuevas condiciones de plazo,
pago de capital e intereses de la deuda vigente que deriva del contrato de crédito simple que
origina la relacidn entre las partes con motivo del Programa antes citado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Financiamiento y Desarrolio Competitivo

1.

Recibe, por parte del acreditado, de forma escrita, la solicitud de reestructurar los pagos
de su crédito.

.Es la primera vez que el acreditado solicita la reestructuracién de su crédito?
Si: Continda con la actividad 4.
No: Contintia con [a actividad 3.

Informa al acreditado que las solicitudes de reestructuracion se pueden realizar en una
Unica ocasion durante la vigencia del credito.

Fin del procedimiento.

Comparte al Acreditado la GT-PR-RRC-01 Reestructura del Crédito CREA de manera
impresa o mediante correo electrénico, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores
a la fecha en que se recibio su solicitud.

Aplica los beneficios de la reestructuracion correspondiente al acreditado, de manera
temporal, de acuerdo a los plazos sefalados en la GT-PR-RRC-01.

Verifica el cumplimiento de los términos y condiciones de la reestructuracidn solicitada por
el acreditado.

;El acreditado cumple con los términos y condiciones de la reestructuracion para su
crédito?

Si: Contintia con la actividad 9.
No: ContinGa con la actividad 8.

Notifica por escrito, mediante correo electrdnico, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la fecha en la que vence el término del cumplimiento otorgado, la resolucién

"1 5 informacién contenida en el presente documento € responsabilidad de la Dependen;ia/Entidad que lo genera.” ~
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Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

negativa hacia su solicitud, indicando el motivo y que los términos y condiciones de su
crédito se restablecen de acuerdo a lo estipulado en el contrato de crédito vigente.

Fin del procedimiento.

9. Notifica por escrito, mediante correo electrénico, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la fecha en la que vence el término del cumplimiento otorgado, la resolucién
positiva hacia su solicitud.

10. Solicita al Director Juridico, por correo electrénico o memorandum, la elaboracion del
convenio de reestructura de crédito,

Director Juridico

11. Elabora el convenio de reestructura de crédito solicitado y lo entrega de manera
electrénica al departamento de Financiamiento y Desarrollo Competitivo, en un plazo no
mavyor a 5 dias habiles a partir de la recepcidn de sclicitud.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

12. Coordina vy agenda con el Acreditado, en un plazo no mavyor a 5 dias habiles a la recepcion
del convenio de reestructura, la fecha y hora de la firma de la documentacion requerida, la
cual no excedera el plazo estipulado en la guia técnica aplicada y posteriores a la fecha de
notificacién de la actividad 9.

13. Gestiona a firma de la documentacion requerida en el dia y hora acordados previamente
con el Acreditado.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

“La informacion contenida en el presente docuriiento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo gerera.”

indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A= (B/C} *100
B= Total de
poblacidn
Porcentaje acreditada que
convenios de solicito una Porcentaje Trimestral 80%
reestructura reestructura
formalizados C= Total de
poblacion
acreditada
formalizd un
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Procedimiento para Realizar la Reestructuracion de un Crédito del Programa de Crédito para el
Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

convenio de
reestructura
VIl.  ANEXOS
* % PT % - v s s
Codigo Nombre del anexo | {jpicacisn AT AC C DISI:;,S;IO“

Diagrama de fiujo
del Procedimiento
para Realizar la
reestructuracian de
No aplica un crédito del FDC 2 afio | 8 afos | 10 afios | Eliminacion
Programa de Crédito
para el Renacimiento
de Emprendedores y
Artesanos
GT-PR-RRC 01 | Reestructura del FDC | 2afio | 8afios | 10 afios | Eliminacién
Crédito CREA
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revisién Actividad

Generacidn del Procedimiento para Realizar la
reestructuraciéon de un crédito del Programa de
Crédito para el Renacimiento de Emprendedores y
Artesanos

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

L.AE. RamforAlberto Lago Hagar
Director de Innovacién y Competitividad Empresarial

»

“La informacién contenida en el present& documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qué lo genera.
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‘Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar la Reestructuracién de un Crédito del Programa de

Credito para el Renacimiento de Emprendedores y Artesanos

Realizar la Reestructuracion de un Crédito del

Programa de Crédito para ef Renacimiento de
Emprendedores y Arlesanos

1. Recibe, por pante def acreditado, de forma escitta, fa
solicitud de reestructurar los pagos desu crédite.

JEFE DE FINAMCIAMIENTO ¥ DESARROLLC COMPETITIVE

2. iEsprimeravez qua el acredjtado
solicita fa reestructuracién de su crédite?

Si

¥

A4.Lomparte al Acreditado [z GT-PR-RRC-01 Reestructura
del Crédito CREA de maneraimpresa o mediante cormeo
electrdnico, en un plaza no mayor a § dfas hibiles
posteriores alafecha en que se recibid su solicitud

JEFE DE FINANCIAMIENTQ ¥ DESARROLLO COMPETITEVO

}

5. AplicaJos beneficios de {2 reestructuracdion
carrespendiente af acreditado, de manera temporal, da
acuerdo a las plazos sefalados en la GT-PR-RRC-01

" IEFE DE FINAHCIAMIENTG Y. DES ARROLLO COMPETITIVE

Y

6, Verifica el cumplimiento de los términos y
condiciones de la reestructuracidn solicitada por el
acreditado.

+* JEFE-DE FINANCLAMIENTO ¥ DESARROLEO COMPETITIVE

3. Infarma sl acreditado que las solicitudes de
raestructuracidn se puieden realizar en una tinica
owasion durante la vigencia del erédito,

JEFE D FINANCIAMIENTD Y DESARROLLE COMPETETIVD

. ¢El acreditado cumple con los términes
y condiciones de la reestructuracidn para
stl crédito?

o

8. Notifica por escrito, mediarte correo electrdnico, en
unplazo no mayor a5 dias habites postedoresa fa
fecha en la gue vence el términe del cumplimienta
otergado, {a resolucién negativa hacla susolicitud,

indicando el motivo y que los tézminos y condiciones de

su erédito se restablecen de acuerdo a lo estipuado en
el contrato de crédito vigente

{ iEFE DE F|NANCIAMIEN‘F6-Y DESARROLED COMPENTIVD

)

9. Notifica por escrito, mediante correo electtdnico, en
un plazo no mayer a5 dias hahiles posteriores a fa
fecha en la que vence el términe del cumplimiento

otorgada, fa resclucion positiva hacia su solicitud

: JEFE DE HNMJ(IM;‘HENTD ¥ DESARRULLO COMPETITIVO

I

10. Solfcita al Directer Juridico, por correo efectrérica o
memorindum, lz elaboracién del convenlo de
restructura de crédito.

JEFE DE FINANCIAMIENTO ¥ GESARROLLO COMPETITIVG.

}

11. Elabora ef convenio de restructura de crédile
sclicitado y la entrega de manera electrénica at
departamente de Financiamiento y Desarrollo
Competitivo, en un plate no mayor a 5 diss habiles a
partir de fa rerepcdn de soficitud,

: DIRECTOR AIDICO

'

12 Coordinay agenda con el Acreditade, en un plazo ne
mayor a 5 dlas hdbiles, lafecha yhoradela firmadefa
documentacién requerida, la cuzl no excederd el plaza
estipulado en Ja gufa téenica aplicada y posteriores a a

fecha de netificacién de la actividad 9,

: . JEFE DEFINANCIAMIENTQ ¥ DESARRDLLD COMPETIFIVO

}

13, Gestiona 1a firma de fa decumentacion requerida en
ef diay hora acordados previamente con ef Acreditado.

JEFE DEFINANCIAMIENTO Y GESARROLLO COMPETITIVD

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

Rezlizar la Reastructuracion de un Crédite del
Programa de Crédito para e Renacimiento de
Emprendedores y Artesanos, feralizada.

e
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Procedimiento para Entregar los Apoyos ded ngrama de Subsidios o Ayudas denominado Impulso para el
Renacimiento de la Economia Social.

. OBIETWO

Proporcionar la metodologia estandar para entregar los apoyos del Programa de subsidios o
ayudas denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social que brinda la Direccién
de Innovacion y Competitividad Empresarial con la finalidad de proporcionar consultorias y
vinculaciones comerciales al artesano, emprendedor o empresa del Estado de Yucatan.

. 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 25 y Articulo 6, Apartado A, Fraccidn I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones IV y X1V, del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores, y sus modificatorios.
Articulo 5, Fraccion IV; Decreto 253/2020 por el que se modifica el Decreto 229/1999 por el
gue se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 31, Fracciones |, Il y VIll, X; Acuerde IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto
Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores y sus modificatorios.

IvV. DEFINICIONES
Artesano: Persona gue elabora productos con identidad cultural comunitaria mediante procesos
manuales continuos, herramientas tradicionales o mecanicas simples, utilizando materia prima
comunmente regional.
Consultor Especializado: Colaborador del Departamento de Desarroilo Competitive que, por su
experiencia, brinda apoyo técnico en temas administrativos, productivos o comerciales.
Beneficiario: Persona fisica y moral que recibe apoyos del Programa de subsidios Impulso para
el Renacimiento de la Economia Social.
Emprendedor: Persona que detecta una oportunidad y desarrolla una empresa a partir de una
idea.
Empresa: Unidad econémica que combina capital y trabajo para producir bienes o servicios con

fines de lucro.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de fa Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Caédigo Fecha de emision Fecha de actualizacidn
PR-DIC-FDC-07 ROO ‘ 20/01/2026 Mo Aplica
. Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas denominado Impulso para el
Renacimiento de la Economia Social.

Entregable: Producto o servicio o resultado, tangible o intangible, que se obtiene como parte
del programa.

Etapa 1: Formalizacion. Establece mecanismos y compromisos para ejecutar el Programa
mediante la firma del convenio de ejecucion.

Etapa 2: Diagndstico. Analiza la situacion actuai de la empresa para definir un plan de accién
alineado a sus objetivos.

Etapa 3: Consultoria. Implementa el plan definido en la etapa anterior, mediante talleres, cursos
0 capacitaciones.

Etapa 4: Vinculacién comercial. Promueve relaciones y practicas comerciales para generar
alianzas o ventas.

Etapas del proceso del Programa: Serie de actividades que integran los diferentes apoyos que
ofrece el Programa.

Formato: Decumento estandar que define la integracion de la informacidn en determinada area
o actividad.

IYEM: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo: responsable del Departamento de Desarrollo
Competitive adscrito a la Direccién de Innovacién y Competitividad Empresarial,

Programa: Programa de subsidios o ayudas denominado Impulso para el Renacimiento de la
Economia Social.

Vinculacion Comercial: Reunidn entre beneficiarios v actores del ecosistema empresarial para
generar alianzas o citas de negocio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo,

1. lnicio de la Etapa 1. Solicita a la Direccion Juridica del IYEM, Una vez que se han
autorizado las reglas de operacion del programa, se han publicado, v el beneficiario ha
cumplido con las mismas, solicita fa elaboracién del convenio de ejecucion de recursos o
la modificacion de este, si fuese el caso.

Director Juridico.

2. Elabora los convenios de ejecucion de recursos de acuerdo a la normatividad aplicable y
notifica al Jefe de Financiamiento y Desarrolle Competitivo de los convenios de
gjecucion de recursos realizados.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Avyudas denominado Impuiso para el

Renacimiento de la Economia Social,

lefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

3. Agenda con el beneficiario |a fecha para la firma del convenio de ejecucién de recursos
v la entrega de su Carta de Bienvenida al Programa (F-PR-EAP-Q1).

4. ;La persona seleccionada para ser beneficiaria se presenta a la firma del convenio de
ejecucion de recursos?
Si: Continda con la actividad 8.

e No: ContinGa con la actividad 5.

5. Contacta por medio de llamada para saber porque no se presentd a firmar y verificar si
desea continuar con el proceso.

6. ¢La persona seleccionada desea continuar para ser beneficiario mediante la firma del
convenio de ejecucién de recursos?
Si: Continda con la actividad 3
No: Continla con la actividad 7

Consultor Especiafizado

7. Se solicita correo electrénico aclaratorio con el motivo de la baja del programa. Fin del
procedimiento,

8. Aplica el PR-DIC-FDC-08 Procedimiento para Realizar la Gestidn y los Actos de
Cobranza del Programa de Subsidios y Ayudas denominado Impulso para el
Renacimiento de la Economia Social.

9. Inicia la etapa 2. Agenda con el beneficiario la fecha para dar inicio a las actividades
pactadas empezando por realizar el diagndstico empresarial de su negocio.

10. Realiza el diagndstico empresarial al beneficiario mediante una entrevista en la fecha
acordada, referente al analisis del estado actual de la empresa en materia de gestién
comercial y la identificacion de sus dreas de oportunidad para una mayor competitividad
sectorial.

11. Elabora el Reporte del Diagnéstico Empresarial y se lo envia por correo electrénico al
Jefe de Financiamiento vy Desarrollo Competitivo para revisidn maximo 15 dias habiles
posteriores a la entrevista,

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

12. ;Aprueba el Reporte de Diagndstico Empresarial?
e 5i: Continda con la actividad 14.
e No: Contintia con la actividad 13.

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

F-PL-EDN-05 ROO ) Pagina 4 de 10



INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacion y Competitividad Empresarial

GORIERNA DEL E5TARG © 2024 02030 |

@g} ymmmw

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Entregar tos Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas denominado fmpulso para el
Renacimiento de la Economia Social.

Consuitor Especializado

13. Realiza las modificaciones pertinentes en el Reporte de Diagndstico Empresarial,
maximo 7 dias habiles después.

14. Se envia el Reporte de Diagndstico Empresarial al beneficiario via correo electrénico y
se propone fecha de revisién en conjunto.

15. Presenta y explica a fondo al beneficiario los resultados del diagnéstico empresarial en
la fecha acordada.

16. ;El beneficiario decide continuar en el Programa?
Si: Continga con la actividad 24,

e No: Contintia con la actividad 17.

17. Proporciona opciones y sofuciones al beneficiario para que continde en el Programa.

18. ;El beneficiario decide continuar en el Programa de acuerdo a las opciones brindadas?

e Si: ContindGa con la actividad 24.

e No: Continda con [a actividad 19.

19. Solicita el convenio de terminacién anticipada a la Direccidn Juridica del IYEM.

20. Solicita a la Direccién de Administracién v Finanzas la emisidn de la factura
correspondiente por las horas impartidas segtm aplique. |

Director Juridico \

21. Elabora el convenio de terminacion anticipada, y notifica al Consultor Especializado para
programar la firma.

Consultor Especializado

22. Coordina con el beneficiario la firma del convenio de terminacion anticipada, vy notifica
de esta actividad al jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo.

23.El beneficiario acude a ia firma del convenio de terminacién anticipada. Fin del
Procedimiento.

Director de Administracién y Finanzas

24, Coordina la emisién de la factura correspondiente segtin la normatividad interna y los
tiempos establecidos en la misma y envia la factura al beneficiario segtn aplique.

Consultor Especializado

Inicia la etapa 3.

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de fa Dependencia/Entidad que {o genera.”
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Procedimiento para Entregar los ApoYds del Programa de Subsidios o Ayud'é's denominado 'Impulso para el
Renacimiento de la Econemia Social. ‘

25. Elabora el Plan de Intervencién (F-PR-EAP- 02} con base en los resuitados obtenidos del
diagndstico y agenda con el beneficiario la fecha de la presentacion maximo en 7 dias
habiles.

26. Presenta el Plan de Intervencion (F-PR-EAP- 02) al beneficiario via correo electrénico.

27. ;El beneficiario esta de acuerdo con el Plan de Intervencién (F-PR-EAP-02)?
Si: Contintla con la actividad 29.
No: ContinGa con la actividad 28.

28. Realiza las modificaciones de acuerdo a las demandas del beneficiario en el Plan de
Intervencién (F-PR-EAP-02).

29. Solicita la autorizacion del plan de intervencion declarando al beneficiario via correo
electrénico.

30. Agenda con el beneficiario las fechas de las consultorias segiin mutuo acuerdo.

31. Crea el expediente correspondiente a la empresa, el cual debe contener:

® Reporte de Diagnostico Empresarial,

® Plan de Intervencidon (F-PR-EAP- 02)

e vy todo documento que posteriormente a lo fargo del Programa se vaya generando.

32. Coordina internamente con los consultores y notifica al beneficiario via correo
electrénico las fechas para las capacitaciones, talleres o platicas, asi como los medios
para acceder a ellos {digital o presencial}. j

33. Lieva a cabo las consuitorias correspondientes de acuerdo al Plan de Intervencion (F-
PR-EAP- 02) y lleva el control de las mismas mediante el formato de Minuta (F-PR-EAP-
03).

34. ;El beneficiario acude a las sesiones consultorfas y consume las horas acordadas?

e 5i: Continda con la actividad 46.
No: Contintia con la actividad 35.

35. El beneficiario reagenda frecuentemente sus consultorias: ;El beneficiario desea
continuar en el Programa, siempre y cuando se respete la vigencia del convenio?

e Si: Continda con la actividad 46.
No: Continda con la actividad 36.

36. Proporciona opciones y soluciones para que el beneficiario continde en el Programa.

37. ¢ El beneficiario decide continuar en el Programa de acuerdo a las opciones brindadas?

e Si: Continda con la actividad 46.

e No: Continda con la actividad 38.

38. Solicita ef convenio de terminacién anticipada al departamento Juridico del IYEM,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas denominado impulso para el |
Renacimiento de la Economia Social.

Director Juridico

39. Elabora el convenio de terminacién anticipada, y notifica al Consultor Especializado para
programar la firma.

Consultor Especializado

40. Solicita a la Direccidn de Administracion y Finanzas la emision de la factura
correspondiente por las horas aplicadas.

Jefe de Financiamiento y Desarroilo Competitivo

41. Coordina la emision de la factura correspondiente de acuerdo a la normatividad
aplicable,

Director Juridico

42. Coordina con el beneficiario la firma del convenio de terminacién anticipada.
Coordinador de Finanzas

43. Envia la factura al beneficiario.
Consuitor Especializado

44. Realiza un Reporte de Resultados Extraordinario donde se contemple lo trabajado a la
fecha.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo

45, Envia el Reporte de Resultados Extraordinario y notifica de esta actividad al Director de
Innovacion y Competitividad Empresarial. Fin del Procedimiento.

Consultor especializado

46. Realiza un Reporte de Resuitados (F-PR-EAP-04).

47. Se envia via correo electrdnico al Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo el
Reporte de Resultados(F-PR-EAP-04} como finalizacién de las consultorias otorgadas al
Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo.

48. Revisa el Reporte de Resuitados(F-PR-EAP-04) vy autoriza mediante correo electrdnico.

Consultor Especializado
Inicia la etapa 4.

49, Entrega el Reporte de Resultados (F-PR-EAP-04) al beneficiario.

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

- -
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Codigo : Fecha de emisidn ‘ Fecha de actualizacién
PR-DIC-FDC-07 ROC 20/01/2026 ‘ No Aplica

| Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas denominado Impulso para el |
Renacimiento de la Economia Social.

50. Elabora y comparte a los beneficiarios, de manera abierta, la liga electrdnica de
inscripcion al evento de vinculacién comercial.

51. Realiza el vaciado de la informacién de las empresas registradas para participar en el
evento de vinculacidon comercial vy elabora una base de datos al finalizar el periodo de
inscripcién.

52. ldentifica y selecciona a las empresas potenciales de la base de datos de acuerdo a las
demandas y necesidades de la empresa compradora.

53. Segmenta a las empresas participantes por grupos seg(n su categoria de productos, con
la finalidad de hacer mas eficiente el tiempo y la sinergia entre los participantes,
aumentando el potencial de una vinculacidn comercial.

54. Envia la invitacion para participar con al menos 7 dias habiles de la fecha del evento por
correo electronico especificando en el mismo:

@ horario,

e agenda o itinerario,

@ liga electrdnica del encuentro en caso de ser digital o
e sede en caso de ser presencial.

55. Realiza las llamadas para confirmar la recepcién del correo electrénico, asi como la
participacidn del artesano, emprendedor o empresa.

56. Coordina el encuentro de negocios, a través de la plataforma digital (en caso de ser
digital), o en el drea correspondiente {en caso de ser presencial).

57. Verifica que el artesano, emprendedor o empresa realiza su discurso de venta conforme
al tiempo establecido (maximo 15 minutos), destacando la informacién mas atractiva de
la empresa y producto y/o servicio a la empresa tractora.

58. Da seguimiento dentro de los 30 dias habiles después de la cita de negocio para t
comunicarse con el artesano, emprendedor o empresas participantes y confirmar el
estatus de su negociacién o acuerdo.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Porcentaje de | {(B/C) *100 80%
consultorias [Total de | Porcentaje Anual

otorgadas consultorias

“La informacidn contenida en ef presente documento es responsabilidad de |z Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cadigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-07 ROC : 20/01/2026 No Aplica
Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas denominado Impufso para el
Renacimiento de la Economia Social.

otorgadas] / [Total
de

consultorias
programados a
entregar}*100

VIl.  ANEXOS

Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D‘S‘;i‘r’ljfm"

Diagrama de Flujo
del

para

Procedimiento
Entregar los
Apovyos del Programa
de

Ayudas Denominado

No aplica Subsidios o FDC 3 afios | 6 afos | 9 afios Eliminacién

impulso  para el
Renacimiento de la

Economia Social.

Carta de Bienvenida

F-PR-EAP-01 FDC Jafno | 6afos | 9afios | Eliminacién

al Programa

F-PR-EAP-02 Plan de Intervencion FDC 3afo | 6anos | 2 afos Eliminacién

F-PR-EAP-03 | Minuta FDC 3ano | 6anos | ?afos Eliminacidn

Reporte de .
F-PR-EAP-04 FDC 3ano | 6afos | 9 afos Eliminacidn

Resultados

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”
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GORIFRNO DEL ESTADG © 102 ~ 2030 i

Caodigo Fecha de emision | Fecha de aciualizacion
_ PR-DIC-FDC-07 ROO Z 20/01/2026 ‘ No Aplica
Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas denominado Empulso para el
Renacimiento de la Economia Social.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Entregar los
Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la
Economia Social.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A.E. Ramdt Alberto Lago Hagar
Director de Innovacion y Competitividad Empresarial

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

- -
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“l.a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que [o genera.”

Diagrama de flujo del Procedimiento para Enf:'rrégar los Apoyos del Programa de Subsidios o'Ayudas

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccion de Innovacidn y Competitividad Empresarial

denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

Entregar los Apoyos del Pragrama de Subsidfos o
Ayudas Denominado Empulsc para el Repacimiente
de fa Economia Sedal,

L. Injcio de fa Etapa L, Solicita a |a Direccidn Jusldica del WEM,
Una vez que se han auterizado fas reghas de aperacién del
£~ ograma, se han publicado, y 2l beneficiario ha cumplido con
l2f mismas, solicita la elabaracian del convenic de sjecticién de
recursas o la madificacién de sste, si fuese sicaso.

lefa de Financiamiento y Dasarrolto Comgetitiva

!

2. Efzbora las copvenios de ejecucion de recursos de acuerdo a
{a normatividad aplicable y notifica alJefe de Financiamiento y
Desarrollo Competitivo de fos convenios da ejecucian de
recursos realizados,

" Birectorluridico

3. Agendca con el beneficiaric {a fecha para la firma del
convento de ejecucion de recursos y |z entrega de su Cartade
Blenvenida al Programa (F-PR-EAP-01}.

lefe da Financiamiante y Desarrollo Competitive

4. éLa persoaa seleccionada para ser
beneficiaria se presenta a la firma del
onvenio de ejecucién de recursos

Ne

¥

5. Contacta por medio de llamada para saber porque no se
presents a firmar y verificar si desea continuar con el procesec.

~‘Jefe de Financlamlento y.Desaerallo: Campetlmn

Si

6-71a persona seleccionada
continuar para ser beneficiaric medlante
ia firma del convenio da ejecucion da
recussos?

No

'

¥

9. Inicia !a etapa 2. Agenda can el beneficiario a fecha
para dar inicio a las actividades pactadas empezando
por realizar el diagndstico empresarial de su negecio.

Consultor especializado -

10. Realiza el diagnostico empresarial al beneficiario
mediante una entrevista en la fecha acordada,
referente al andlisis del estado actuzl de la empresaen
matesia de gestion comercial y la identificacion de sus
4reas de oportunidad para una mayor competitividad
sectotial.

' Consultor especiallzado

!

11, Elaborz el Reporte del Diagndstico Empresariaiy se
lo envia por correa efectrénico al Jefe de
Financiamientc y Desarroflo Cornpetitiva para revision
maximo 15 dias habiles posteriores a la entrevista.

Consultor especiglizado.

12, ¢Aprueba el Reporte de Diagndstico
Ermpresarial?

No

Si ¥

13. Realizz las modificaciones pertinentes en el Reperte
de Diagnodstico Empresarial, mdximo 7 dias hibiles
después,

Consultor especializado -~

y

14, Se envia el Reporte de Diagndstico Empresarial al

7. Se salicita correo electrénico aclaraterio con el
motive de ia baja del programa.

Consultor espedalizade  ~7 - 7

8. Aplica el PR-DIC-FDC-08 Procedimiento para Realizar
la Gestldn y los Actos de Cobranza del Programa de
Subsidics y Aytdas denominadae Impulse para el
Renatimiento de la £conomia Sacial.

A 4

¢ Gonsultor especializado:

L

beneficiario via correo electrénice y se propone fecha
de revisién en coajunto,
Consultor especializado: ™~

15. Presenta y explica a fondo af beneficiario los
resultados del diagndstico empresarial en la fecha
acordada,

_Cansultorespecializada . -
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impuiso para el Renacimiento de la Economia Social,

16. ¢El beneficiario decide continuar en ef
Programa?

St

A4
24, Coordina la emisién de la factura correspondiente
sepln la normatividad interna y los tiempos

No establecidos en Iz misma y envia la factura at
¥ beneficiario segin aplique.
17. Praporciona opclones y sotuciones al beneficiario
para que centinie en ef Programa,

v

Director de Administracion.y Finanzas.

Consultor espedializado

25. Elabora el Plan de Intervencicn {(F-PR-EAP- 02) can
base eh los resultades obtenidos del diagndstico y
Si agenda con el beneficiario la fecha de la presentacidn
maximo en 7 dfas habiles.

Consultor especializado -

v

26. Presenta ef Plan de Intervendon (F-PR-EAP- G2) al
beneficiario via correo electronice.

8. ¢El beneficiario decide continuar en &
Programa de acuerdo & las opciones
brindadas?

Consultor especializado

Na

¥

19, Solicita el convenio de terminacidon anticipada alza
Direccion Juridica del IYEM,

27. {El beneficiario esta de acuerdo
con el Plan de Intervendon (F-PR-EAP-

a Cnnsultnrspe'ciaiizadn_ !

02)?
A 4
20, Solicita a la Direccidn de Administracion y Finanzas
la emisién de la factura correspondiente por las horas
impartidas segin aplique. No
“Consultor especiallzado- - - L 5
28, Realiza as modificaciones de acuerdo a las
l demandas del beneficiaric en ef Plan de Intervencian (F- 5
21, Elabora el convenic de terminacién anticipada, y — ) PR'EA_P'OZ)' i \
notifica al Consultor Especializado para programar la - Consultor especializato. |
firma. E\[!
U Directorduridico v (inen l
l 29. Solicitala autorizacién dei plan de intervenciéon

declarande al beneficiario via correo electrénico. o
22, Coordina con el beneficiario la firma del convenic =

de terminacién anticipada, y notifica de esta actividad al " . Consultar especializado:
jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo. l
- - Consultor especializado- ., © i

30. Agenda con el beneficiario |as fechas de las
consultorias segin mutua acuerda,

23. E| beneficiario acude 2 la firma del convenio de RO

: " Consuitor(e:speciélizado— R
terminacidn anticipada. . . P

Consubtor especializado

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

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccidon de Innovacion y Competitividad Empresarial

* Diagrama de fiujo del Procedimiento para Entregar los Apoyos del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

F1.7¢a o expedlente correspondiohte a 12 empiess, ol
cual debe contener: Reparie de Disgnéstica

£mpresadial, Flan de Intervencién [F-PR-EAP- 02}y todo
documenia qus pasteriarmente a lo 1a0go dal Programa.
se vaya Cl

Consulior espedalizado

32. Coordina internamente can s consukares v
notifica al benefidario via correc eledirénicolas fechas
para kzs czpacitaciones, taferes o pldtfcas, asf come los

medios para acceder 3 elios (digitat o presendall.

Consuftor especiatizada

]

33.Lleva a cabo las consullorias corresgondlentas de
aruerdo sl Plan de Intervenclon [£-PR-EAP-02) ylleva
&l comrolde las mismas mediante #1 formaio de Minura
(F-PH-EAP-03).

Consultor espactalizada

27 ¢E| beneficiaria acude a Jas seslon®
consuflorlas y consume Fas horas
atordadas?

No

S, Bt beneilelaslo re agent

o desercontinuaren gl
Erorrama, siempre y cuandn se respete 13
wiRencis del convenla?

No

36. Praparclona apciones y soluciones para que el
beneficiarin conlintie en &} Frograma.

* Asesor espadalzada

37, el bepetichacls detde continuat en el
Ptogrami de acaerde 3 las opsianes
brindadas?

No

33, Solidla el convenlo de terminaci$n anticipada al
departamento juridica del WEM,

Asesorespecislizado

3B, Elabora e convenlo da 1erMInAcian aniopasd, ¥
notifics al Consuiter Especialitado para programar la
lrma,

Asesorespeclalhedo

I0, Spiiita a 15 Birecaon de AGMINsira0an ¥ FIAnas
1 emisidn de 13 factura cotrespandiente por las hot as

-Asexos especiatizadn

41, Coordinaia emisién do ia Factura correspondio nta
de acuerde a la normatividad aplicable.

P =

Jefe de ¥

42 Coarding con el benafidario la firma dal convenlo i
de naci icipada,

Jefe ds hutidico |

43. Envia la factura al benefidario. |

{
{

" Coortinadarde firanzas =~ 7 I

23 Agaliza tn Aeporte do Anmitades Extraordinarie
donda s& contemple ko trabajado a [a fecha.
Consuftar.expedailzade

45, Envia e} Aeporte de Resuitados Extracrdinaria v
notifica de #5ta acdvidsd al Director deinnavacldn y
Competltividad Empresariat,

lateds ¥ Dasarrollo

—

46, Realiza un fteporte de Resultados [F-PR-EAP-0M).

Cansultor especlalitado

47, Se envia via corres alactionico al Jefe de
Financlamiento ¥ Desarralio Competitva el Kepaite de
Aesollados|F-PR-EAP-01} coma nalizacidn de las
i 2 iefe de Finand v
Dasarrollo Competitlye.
Consullor aspecializado:

48 Aevisa o Repor (e de Resultados(-PREAP Galy
autarita medlante corrso elactranico.

tafu e v

48, Entrega el Reporte de Resultadss (F-BR-EAP-Ba} al
benefidasio.

Consuitor especializero

56. Flabera y comparta 3 los benefidasios, de manera abierta,
liga de #l eventa de vingulacid:
comeitial,

Consultor especiailzada

51, Realha el vadado de la 3R de a5 emp
reglstracas para participar en el eventa de vncutagdp
comerdal yalsbora una base de datos al Hnallzar ef
perioro de inseripcdn.
Consultor especiallzada

l

SZ tdentifica y iona = tas de|
1a base de datos de scverdo alas demandas y
de la erapr

Conrultor especlalizado

53. 5egmenta a las emprasas participantes por grupos
s8glin su categoria de productos, con la finatidad do
hacer més eficlente el tempo v la sinergla enire los

particlpa ntes, aumentando ef potendal de una
vinculadidn comardal.

Consultor wpactalizada

54, Envia la invitadan para paricpar con al menas 7
dfashabiles de la fecha del evento por corren
slectrénico axpecificands en o misma: harark, agenda
o itinerario, Hga elecidaica del eAtUentro eh Gso de

ser digllal o sede en cso de ser presencla

" Considtor especializada

55. Realiza las Hamadas paca confirmar h recepeldn del
correo electronies, asi come la participacldn del
artesano, emprendedor o smpresa.

Consuitar espedalizado

56. Coordfna of encuentro do negocios. a través de iy
plataforma digital fen caso da ser digitall, o 2n of drea
cortespondiente {en caso de ser presendal).

Consultor especlalizado

5. Veriilea que ol artesans, emprendedor 6 empresa
raaliza su discurso de venta conforme alttempo
establecido {maxima 15 minutes), destacando fa

Informacidn mis stractiva de ta empresa y producta /o
servicio a la empresa tractora.
Consultor espacializada

!

5B, D'a seguimienta dentra de los 30 dias habites

después de fa cita de negodo para comunicarse coh ef
artesana, amp pi partici ¥

conflrmar el estatus de su negoclaciin o acuerds.

- Consultor sspatislizado

Entregar los Apoyos del Programa de Subsldies o
Ayudas j

de ta Emnomia Sodat, restizade,
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Codigo ‘ Fecha de emision : Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-08 ROO ‘ 20/01/2026 j No Aplica
Procedimiento para Realizar la Gestidn y los Actos de Cobranza del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.
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"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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A Ve o e | DIFECCION de Innovacion y Competitividad Empresarial
Cédigo Fecha de emision . Fecha de actuahzamon
PR-DIC-FDC-08 ROO 20/01/2026 3 No Aplica

Procedimiento para Realizar la Gestion y los Actos de Cobranza del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

. OBJETIVO
Establecer las directrices para llevar a cabo la gestién de cobranza de! Programa Impulso para el
Renacimiento de la Economia Social, con la finalidad de garantizar ia transparencia v la correcta
aplicacién de los recursos destinados a este programa.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Innovacién y Competitividad Empresarial, a la
Direccién de Administracién v Operaciones y a la Direccién de Financiamiento y Desarrollo
Competitivo del Instituto Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

Hl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25y Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

Ambito Estatal

Articulo 3y Articulo 5, Fracciones IV y XIV; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores, y sus modificatorios.

Articulo 5, Fraccién IV; Decreto 253/2020 por el que se modifica el Decreto 229/1999 por el
gue se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 31, Fracciones |, ll y VIIL, X; Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto
Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores vy sus modificatorios.

R o

IV. DEFINICIONES ﬁ’\
Artesano: Persona que realiza productos de identidad cultural comunitaria, elaborado a partir
de procesos manuales continuos, auxiliados por implementos rudimentarios, herramientas ;
tradicionales y algunas de funcién mecanica, utilizando materia pr:ma generaimente propia de
la regidn.

Beneficiarios: Personas fisicas o morales que acceden a los apoyos del Programa de subsidios o
ayudas denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

Emprendedor: Persona que identifica una oportunidad y comienza con el proceso de crear,
desarroiiar 0 consolidar una empresa a partir de una idea.

Empresa: la unidad econémica en la que se organiza y coordina un proceso productivo a través
de la combinacién de capital v trabajo para la generacién de bienes o la prestacion de servicios
con fines de lucro.

e
il

“La informacién contenida en elpresente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo , Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DIC-FDC-08 ROO 20/01/2026 ; No Aplica
Procedimiento para Realizar la Gestlon y los Actos de Cobranza del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de |a Economia Social.

Expediente del beneficiario: Documentacion intercambiada entre el IYEM vy el beneficiario,
correspondiente al cumplimiento de las obligaciones de ambas partes en relacién al Programa.
Incumplimiento de Pago: Uno o mas pagos mensuales vencidos, pasados los 15 dias naturales a
partir de la notificacion de pago vencido.

IYEM: Instituto Yucateco de Emprendedores.

Pago: Cantidad definida por el IYEM como la aportacion del beneficiario en cuanto al costo
proporcional para recibir los beneficios del Programa.

Pago Vencido: Cantidad correspondiente a una cuota mensual vencida, pasados fos 10 dias
naturales a [a fecha de vencimiento de ia misma.

Programa: Programa de subsidios o ayudas denominado Impulso para el Renacimiento de la
Economia Social.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitivo.

1. Una vez que se aprueba el Programa, Subsidio o Ayuda Impulso para el Renacimiento de
la Economia Social y el Jefe del Juridico ha elaborado el convenio de gjecucion de recursos,
notifica al beneficiario la fecha y horario para la firma del convenio de ejecucién de
recursos.

Director Juridico

2. Entrega el convenio de ejecucién de recursos al beneficiario, en el cual estd estipulado en
la clausula 6ta. “Contraprestacién”, la cantidad, plazos y datos bancarios del IYEM para que
pueda realizar el pago correspondiente.

Jefe de Financiamiento y Desarrollo Competitive.

3. Envia al beneficiario un recordatorio de pago via correo electrénico, con al menos dos dias
naturales de anticipacidn a la fecha Iimite de pago del mes préximo a vencer.

4. ;El beneficiario realiza el pago del importe correspondiente antes o en la fecha limite de
pago?

e Si: Contintia con la actividad 14.
o No: Continda con la actividad 5.

5. Notifica al beneficiario, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes, via correo electrénico
que se encuentra en incumplimiento de pago, otorgando un plazo de 15 dias naturales,
actividad gue se repetird hasta un maximo de 3 pagos vencidos acumuiados.

6. ;El beneficiario da cumplimiento a las obligaciones de pago sin exceder el maximo de 3
pagos vencidos dentro del plazo otorgado?

e Si: Continta con la actividad 14.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependericia/Entidad que lo genera.”
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Codigo . Fecha de emision | Fecha de actualizacién
PR-DIC-FDC-08 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Realizar la Gestion v los Actos de Cobranza del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

e No: Contintia con la actividad 7.
7. Notifica al beneficiario, dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al vencimiento
del plazo otorgado, via correo electrénico, el estatus de incumplimiento y la posibilidad de
iniciar el proceso de terminacién anticipada del programa en caso de no cumplir las
obligaciones de pago.
8. ¢El beneficiario da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro del plazo de
15 dias naturales?
e Si: Continda con la actividad 14.
e No: Continta con la actividad 9
9. Se programa la entrega de una carta de invitacidén a pagar al beneficiario para informarle
sobre los pagos vencidos y exhortar al cumplimiento de los mismos de forma inmediata o
de las opciones de reestructuracién del pago.
10. ;(El beneficiario da cumplimiento a las obligaciones de pago vencidas dentro de un plazo
maximo de 15 dias habiles posteriores a la notificacion?
e Si: Continda con la actividad 14.
e No: Continta con la actividad 11.
11. Solicita al area de Juridico la cédula de notificacién junto con el dictamen de conclusidn y
recaba las firmas correspondientes,
12. Programa la entrega fisica de la cédula de notificacién y dictamen de conclusion al
beneficiario en el domicilio fiscal de la empresa.
13.Integra el expediente fisico de incumplimiento el cual consta de la carta de invitacion a
pagar, la cedula de notificacion y el dictamen de conclusién. Posteriormente se envia por
medio del correo electrdnico al Director de Innovacién y Competitividad Empresarial. /
Fin del procedimiento. /
14. Solicita al beneficiario los datos de facturacién para confirmacién, en caso de que éste lo | /
requiera. i‘ /
15. Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcion del pago, elabora la orden de pago ‘
y envia al Departamento de Administracién y finanzas.
Coordinador de finanzas.
16. Realiza la facturacion de acuerdo con la informacion proporcionada por el Departamento
de Impdisate.
17. Envia la factura al beneficiario con copia al Departamento de Imptilsate.
Fin del procedimiento.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

gﬁ} YH?,&?&N; - Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial
'Cé'digo Fecha de emision | Fecha de actual:zacmn
PR-DIC-FDC-08 ROO : 20/01/2026 Mo Aplica
Procedimiento para Realizar la Gestidn y los Actos de Cobranza del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.
Vi,  INDICADORES
Indicador Formula Untda.d de Periodicidad Meta
medida
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vil.  ANEXOS
Di icion.
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* | AC* | pTC* 'S':i‘::fm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Realizar la Gestion y
los Actos de Cobranza
del Programa de FDC 3afos | 6aftos | afios ! Eliminacion

No aplica

subsidios y ayudas
denominado Impulso
para el Renacimiento

de la Economia Social.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GOBE I DEL ESTANT e i

Cddigo ; Fecha de emisidn ‘ Fecha de actualizacidn
PR-DIC-FDC-08 ROO 20/01/2026 f No Aplica
Procedimiento para Realizar la Gestidn y los Actos de Cobranza del Programa de Subsidios o Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

Generacién del procedimiento para Realizar la
Gestion y los Actos de Cobranza del Programa de
Subsidios o Ayudas denominado Impulsc para el
Renacimiento de fa Economia Social.

20/01/2026 00

[X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

“““““

LA.E. Ranién Alberto Lago Hagar
Director de Innovacion y Competitividad Empresarial

“La Informacion contenida en el presente documento es responsabitidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Innovacion y Competitividad Empresarial

Subsidios y Ayudas denominado Impulso para el Renacimiento de la Economia Social.

Realizar |2 Gestlén v los Actos de Cobranza de
Programa de Suksidlos y Ayudas denominado
Impulso para ef Renacimiento de la Economfa
Soctal.

1. Una vez que se aprueba a| Programa, Subsidio o
Ayuda Impuiso para el Renacimiento de la Econemia
Sodial y el lefe def Juridico ha elaborade el convenio de
ejecucion de recursos, notifica al beneficiario fa facha y
horaric para la firma del convenic de ejecucién de
recursos,

Jefe de Financiamiento y Desarrolfo Competitiva

!

2. Entrega el convenio de sjecucidn de recursos al
beneficiaric, n el cual estd estipulado en fa cldus:la
6ta. “Contraprestacién”, fa cantidad, plazos y datos
bancarios del Institute para que pueda realizar =i pago
cotrespondienta,

Directorjuridlco:

l

3. Envia al beneficiario un recordatorio de pago via
correo electrénico, con al menos dos dias naturales de
anticipacién a la fecha limite de pago def mes proximo a
vencer,

Jefe de Financiamlenin y Desarrofio Competitive

4 .- 4El beneficiaric reallza el pago del
importe correspondiente antes o en la
fecha limite de pago?

No

¥

5. Natifica al beneficiario, dentro de tos primeros 5 dias
habiies dzl mes, via correo electronico qus se
encuentra en incumglimiento de pago, otorgdndo un
plaza de 15 dias naturales, actividad que se repetira
hasta up maximo de 3 pagos vencidos acumu#adus.

" Jefe de F]nanclamlenta yDasa rrollo Compemlvo

6. ¢El beneficizrio d2 cumplimienta a las
obligacicnas de pago sin exceder el miximo de 3
pzgos vencldos dentro del plaza otorgadg

Ne

8. (€l beneficiario da cumplimlento a las
obllgaciones de pago vencidas dentro de un
piazo mixime de 15 dias hibiles posteriores a
la notificacién?

No

Y
©. Se programa la entrega de una carta de invitacién a
pagar al beneficiario parainformarle sobre los pagos
vencidos y exhortar al cumplimiento de los mismos de
forma inmadiata o de fas opciones de reestructuracion
del pago.

" Jefe de Financiamiento v.liesarroila Compatitiva

<3Ei beneflciario da cumplimfento™@
objigaciones de pagd vencldas dentre de un
plazo maximo de 15 dias habiles posteriores a
1z notiflcacion?

No

¥

11 Solicita afarea de Juridico la cédula de notificacion

junto con el dictarmen de conciusidn y recaba las firmas
correspondiantes.

" Iefe de Financiamiento.y Desarrolle Campetitivo

12, Programa la entrega fisica deiacédula de
notificacion y dictamen de conclusion al baneficlario en
ef domicilia fiscal de la empresa,

Jefe de Financiamiento'y Desarrollo Competitiva

13.Integra el expediente fisico de incumplimiento el
cual consta de la carta da Invitacién a pagar, la cédula
de notificacién y ef dictamen da conclusién,
Posteriormente se envia por medio del correc

A 4
a
3

electronice al Director de Innovacisn y Competitividad
Empresarial,

Jefe de Financiamiento y Besarroilo Competitivo

14, Solicita al beneficlario los datos de facturacién para
confirmacidn, en casc de que éste lo reguiera.

.Jafe de Financiamianto y-Desarrollo Competitivo -

15. Dentro de los 5 dias hd bites posteriores a lz
recapcién del pago, elabora la orden de pago v enviz al
Bepartamento de Administracién y finanzas.v

‘lafé de Financiamiento y Desarrallo Competitive: &

3

16, Realiza fa facturacién de acuerdo con fa informacidn
prcporc nada por ¢l Departamento de lmpulsate

- Coordinadorde finanzas ‘

7. Notifica al beneficlario, dentro de los primeros 5 dias
hdbiies posteriares al vencimiento del plazo otorgado,
via correo electrénico, el estatus de incumplimiento v ia
posibilidad da iniciar el procese de terminacién
anticipada def programa en caso de no cumplir ias
obligacienes de pago.

Io Competitivo.

to y.De:

l

lefe de Fii

¥

17. Envia la factura ai beneficiario con copla al
Departamentoe de imptlsate.

-‘Coordinador de finanzas

1

Realizar la Gestidn y fos Actos da Cobranza
del Programa de Subsidios y Ayudas
denominado Impulso para el Renacimiente
de fa Economia Social, realizado.

Fy

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendimiento

Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-01 R00 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Incubacién para el Renacimiento de la Economia Social

. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para aplicar el Procedimiento para Implementar el
Programa de Incubacién para el Renacimiento de la Economia Social, con la finalidad de brindar
un servicio estandarizado y de calidad, a las personas emprendedoras beneficiarias del
Programa.

1. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Fomento al Emprendimiento de |a Direccién de
Emprendimiento del Instituto Yucateco de Emprendedores...

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

Ambito Estatal

Articulo 87, fraccion X111, de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 3 y Articulo 5, Fracciones XVIII, XIX; del Decreto 229/1999 por el que se crea el
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, Fraccién V: del Acuerdo IYEM 01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 2, Articulo 9, 15, 16 y 1, Articulo 19, Articulo 20, Fracciones |, I1, 11, IV; del Acuerdo
IYEM 07/2020 por el que se expide las reglas de Operacién del Programa de subsidios o ayudas
denominado Incubacién de Proyectos.

IV. DEFINICIONES
Agenda de Trabajo: Calendario de las actividades especificas a realizar por parte de la persona
beneficiaria durante el tiempo del Programa que es propuesto por los consultores y el
coordinador de programa y es validado por la persona beneficiaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Incubacién para el Renacimiento de la Economia Social

Asesoria: Servicios de informacién y consejo que se enfocan en resolver necesidades
especificas relacionadas con el proyecto emprendedor y/o empresa de |a persona beneficiaria.
Carta Compromiso: Documento en donde de establecen los compromisos y obligaciones que
deben de cumplir las personas beneficiarias del programa.

Carta de Confidencialidad: Documento que firma la persona beneficiaria del proyecto en donde
se establece que la informacién vista durante el programa es de caracter confidencial.

Carta de Baja Voluntaria: Documento en el cual se plasma la terminacion anticipada en el
proceso, la cual se puede originar por decisi6n personal de la persona beneficiaria o por
incumplimiento del reglamento del Programa.

Consultor: Persona con grado de especializacién en la rama de negocios o de sector que
requiere la persona beneficiaria para puesta en marcha de su proyecto que se involucra en el
desarrollo del proyecto.

Consultoria: Los servicios de informacién y consejo que se enfocan en resolver necesidades
especificas relacionadas con el negocio de la persona beneficiaria que tienen un nivel de
profundidad de acuerdo con el tipo de negocio a emprender y/o a la complejidad del problema
presentado en donde el consultor se involucra en la elaboracién de la propuesta de solucién.
Diagnéstico: Anilisis de la situacién actual de cada empresa que tiene objetivo de determinar
las necesidades de la persona beneficiariay el tipo de consultorias gue requiere.

Empresa: Unidad econdémica en la que se organizay coordina un proceso productivo a través de
la combinacién de capital y trabajo para la generacién de bienes o la prestacién de servicios con
fines de lucro.

Incubacién: Proceso de acompafiamiento, a través de capacitaciones y consultoria, mediante el
cual las personas emprendedoras, maduran una idea de negocio y trabajan en los pasos para la
formalizacién de una empresa.

Junta Informativa: Sesién grupal en donde se presenta el programa, carta descriptiva, la cual
describe las etapas y actividades a realizar durante el proceso de incubacion.

Minuta: Documento electrénico en el cual se registra los objetivos, temas, acuerdos, tareas y
avances tratados en las sesiones de consultoria que integran la agenda de trabajo de cada
beneficiario.

Manual de identidad: Documento técnico que contiene los elementos graficos y normativos
que definen la identidad visual de un proyecto de negocio, tales como el logotipo, los colores
institucionales, la tipograffa y lineamientos de uso.

Persona Beneficiaria: Persona o grupos de personas fisicas, de hasta cuatro integrantes,
emprendedoras que comparten un proyecto emprendedor y o empresa, que acceden al

Programa.
“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.'
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Procedimiento para Implementar el Programa de Incubacién para el Renacimiento de |a Economfa Social

Persona Emprendedora: Persona que identifica una idea de negocio y busca iniciar su propia
empresa, organizando los recursos necesarios para ponerlaen marcha.

Asistente de programa: Auxiliar que apoya a la coordinacién de las actividades del programa.
Programa: El Programa Denominado Incubacién de Proyectos.

Proyecto Emprendedor: Iniciativa y/o idea de negocio encaminada a resolver alguna
problematica o necesidad del mercado y que posee un alto potencial de convertirse en una
empresa formal y rentable.

Recibo de Apoyo: Documento donde se plasma los apoyos recibidos durante el programa, el
cual debe ser firmado de conformidad por la persona beneficiaria al finalizar el proceso.
Reglamento del Programa de Incubacién de Proyectos: Documento que contiene
compromisos, obligaciones y reglas que se tienen que seguir durante el Programa de
Incubacién.

Reporte de proyecto de negocio: Documento que integra las herramientas realizadas durante
el proceso.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora / Coordinador
1. Elabora la planeacién general del Programa, incluyendo la calendarizacién, distribucion
y asignacion de las actividades: diagndsticos, asesorias y/o consultorias especializadas.
2. Organiza la junta informativa para brindar a las personas beneficiarias la informacién
general y dindmica de trabajo del Programa.

Asistente de Programa
3. Proporciona a las personas beneficiarias los F-PR-IPI-01 Formato Carta Compromiso,

F-PR-IPI-02 Formato Carta de Confidencialidad y F-PR-IPI-03 Formato de Reglamento
Interno del Programa para firmay posterior resguardo.

4. Programa las sesiones de diagndstico de acuerdo con lo estipulado en la planeacién
general e informa a las personas beneficiarias, con apoyo de herramientas digitales, de
las fechas y horarios asignados para |a sesion.

Coordinadora/ Coordinador

5. Realiza el diagnéstico aplicado al proyecto emprendedor con el fin de identificar su

situacién actual y obtiene los resultados de necesidades especificas de apoyo para su

desarrollo.
6. Asigna al consultor y los temas a tratar de asesoria y/o consultoria especializada con

cada proyecto del emprendedor con el apoyo de herramientas digitales.

Consultora / Consultor
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Incubaci6n para el Renacimiento de la Economia Social

7. Elabora las agendas de trabajo de las personas beneficiarias de acuerdo con la
informacién obtenida en el diagnostico.
Coordinadora / Coordinador
8. Revisa las agendas de trabajo de cada persona beneficiaria del programa con apoyo de
herramientas digitales.
9. ;Las agendas de trabajo cumplen con las formas y tiempos del programa?
e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Continuaen laactividad 7.
10. Da seguimiento al cumplimiento de la agenda de trabajo
Asistente de programa
11. Informa a las personas beneficiarias de las agendas de trabajo.
Consultora/ Consultor
12. Notifica a las a las personas beneficiarias las sesiones de trabajo.
13. Imparte las asesorias y/o consultorias programadas para las personas beneficiarias de
acuerdo con la planeacién general y las agendas de trabajo.
14. Genera la minuta de cada sesién de asesoria y/o consultoria, con apoyo de herramientas
digitales de los emprendimientos de las personas beneficiarias.
15. Realiza las gestiones de seguimiento a cada tarea o actividad designada a las personas
beneficiarias en la asesoria y/o consultoria.
16. Evalda y envia al Coordinador(a) el desempefio de las personas beneficiarias en las
asesorias y/o consultorias.
17. Evalta y envia al Coordinador(a) la argumentacion técnica en caso de no viabilidad de
Naming y/o Logotipo
Coordinadora/ Coordinador
18. Informa al beneficiario el dictamen de argumentacién técnica de no viabilidad de
Naming y/o Logotipo
19. ;La persona beneficiaria decide mantener su nombre original y/o logotipo con riesgo?
e Si:Continua con la actividad 20.
e No: Continua con la actividad 13.

Asistente de programa
20. Elabora y proporciona a la persona beneficiaria el F-PR-IPI-04 Formato Carta de

Renuncia a Naming y/o Logotipo para su llenado y firma de conformidad.
21. Convoca a las personas beneficiarias a reuniones de seguimiento con respecto al
Programa.
Jefa / Jefe de Departamento de Fomento al Emprendimiento
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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22. Realiza reuniones de seguimiento con las personas beneficiarias para medir su
percepcion, desempefio e identificar sus avances y requerimientos complementarias.
23.;La persona beneficiaria requiere de asesoria especifica para fortalecer aspectos
particulares de su proyecto emprendedor y/o empresa?
e Si:Continua con la actividad 24.
e No: Continua con la actividad 25.
24, Vincula a las personas beneficiarias con expertos para asesoria especifica sobre alglin
aspecto particular de su proyecto emprendedor y/o empresa.
Asistente de programa
25. Actualiza el seguimiento, detallando el avance de la persona beneficiaria dentro del
programa con apoyo de herramientas digitales.
26. ;La persona beneficiaria contintia en el Programa?
e Si: Continua en la actividad 29.
e No: Continuaen la actividad 27.
27. Proporciona a la persona beneficiaria el F-PR-IPI-05 Formato Carta de Baja Voluntaria
del Programa para su llenado y firma de conformidad.
28. Recibe, por parte de la persona beneficiaria el F-PR-IPI-05 Formato Carta de Baja
Voluntaria del Programa y procede a cerrar el expediente del beneficiario.
Consultora/ Consultor
29. Elabora el Reporte de Proyecto de Negocio por persona beneficiaria de acuerdo con el
area de consultoria de su competencia.
30. Envia el Reporte de Proyecto de Negocio por persona beneficiaria al asistente de
programa para su unificacion.
Asistente de programa
31. Unifica los Reportes de Proyecto de Negocio proporcionados por cada consultor en un
solo documento y formato estandarizado.
32. ;El Reporte de Proyecto de Negocio se encuentra debidamente unificado?
e Si:Continua en la actividad 33
e No: Continua en la actividad 29
Coordinadora / Coordinador
33. Coteja que la informacién se encuentre completa en los Reporte de Proyecto de
Negocio.
Asistente de programa
34. Integra y verifica que los expedientes de las personas beneficiarias cuenten con la

documentacidn completa del programa.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Incubacién para el Renacimiento de la Economia Social

35. Elabora el F-PR-IPI-06- Formato Recibo de Apoyo y Reconocimiento de cada persona
beneficiaria del Programa.
Coordinadora / Coordinador de programa
36. Verifica el control del F-PR-IPI-06 Formato Recibo de Apoyo y Reconocimiento de
finalizacion cada persona beneficiaria del Programa.
37. Envia al Director (a) de Emprendimiento la lista y expedientes de las personas
beneficiarias que concluyeron el programa.
Directora / Director de Emprendimiento.
38. Valida y resguardar los expedientes de las personas beneficiarias del programa.
Fin del procedimiento

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Total d? horas de Total de horas de
asesoriaala ,
s asesoria otorgadas
poblacién T &
ala poblacién Horas Anual 100%
emprendedoray
emprendedoray
artesanal
artesanal
otorgadas
VIl. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* Disposicié
Cédigo anexo Ubicacién e i

final

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Implementar
No aplica el Programa de DEM Indefinido | 3afos | 3afio Eliminar
Incubacién para el
Renacimiento de
la Economia Social
F-PR-IPO1 | S22 DEM 3afios | 3afios | 3afio |  Eliminar
Compromiso
Cartade
Confidencialidad

F-PR-IPI-02 DEM 3 afos 3anos | 3ano Eliminar

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-FEM-01 R0O0 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Incubacién para el Renacimiento de |la Economia Social

Reglamento
F-PR-IPI-03 | Internodel DEM 3 afhos 3afios | 3afo Eliminar
Programa
Carta de Renuncia
F-PR-IPI-04 | a Namingy/o DEM 3 afos 3afios | 3afio Eliminar
Logotipo
Cartade Baja
F-PR-IPI-05 | Voluntaria del DEM 3 ahos 3afios | 3afo Eliminar
Programa
F-PR-IPI-06 | Recibode Apoyo DEM
del Programa
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

3 afos 3afos | 3ano Eliminar

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Implementar el
20/01/2026 00 Programa de Incubacién para el Renacimiento de la
Economia Social

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

L.M.N.I. Héctor Mizrahim Hernandez Cetina
Director de Emprendimiento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Emprendimiento 1

- Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa de Incubacién para el Renacimiento de la
Economia Social

Implementar el Programa de

v

Incubacién para el Renacimiento dela
Economia Social 7. Elabora las agendas de trabajo las personas
beneficiarias de acuerdo con la informacidn
obtenida en el diagnéstico. 1
3 1‘ Consultora / Consultor
1. Elabora la planeacién general del Programa,
incluyendo la calendarizacién, distribudén  y
asignacidn de las actividades: diagnésticos,
asesorias y/o cansultarfas especializadas 8. Revisa las agendas de trabajo cada persona
I beneficiaria del programa con apoyo de
} Coordinadora / Coordinador herramientas digitales. No

Coordinadora / Coordinador

2. Organiza la junta informativa para brindar a las
personas beneficiarias la informacién general y
dinamica de trabajo del Programa.

9. iLas agendas de trabajo cumplen con
|as formas y tiempos del programa?

Lo<®

Coordinadora / Coordinador

L

A Si
3. Proporciona a las personas beneficiarias los F- b 4
PR-IPI-01 Formato Carta Compramiso, F-PR-IPI-02
Formato Carta de Confidencialidad y F-PR-IPI-03
Formato de Reglamento Interno del Programa para
firma y posterior resguardo

10. Da seguimiento al cumplimiento de la agenda
de trabajo

Asistente de Programa

Coordinadora / Coordinador de programa

<
4. Programa las sesianes de diagndstico de acuerdo
con lo estipulado planeacién general e informa a
las personas beneficiarias con  apoyo de
herramientas digitales de las fechas y horarios
asignados parala sesidn.

11. Informa a las personas beneficiarias de las
agendas de trabajo.

ul * e S

| Asistente de Programa . ; Asistente de Programa
h
5. Realiza el diagndstico aplicado al proyecto . . R
emprendedor con el fin de identificar su situacion EZ.tNu;-aﬂ:a alas personas benefidarias [as sesiones
actual y obtiene los resultados de necesidades e trabaja
especificas de apoyo parasu desarrollo.
i Coordinadora / Coordinador ; Consultora / Consultor N
h
3 13. Imparte las asesorias y/o consultorias
6 .Asigna al consultor y los temas a tratar de programadas para las personas beneficiarias de
asesoria y/o consultorfa especializada con cada acuardo con la planeacién general y las agendas de
proyecto  del emprendedor con el apoyo de trabajo.
herramientas digitales —

Consuitora / Consultor !

Coordinadora / Coordinador |

“ 2 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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h 4

14, Genera la minuta de cada sesidn de asesorfa
y/o consultorfa, con apoyo de herramientas
digitales de los emprendimientos de las
personas beneficiarias.

Consultor

'

15, Realiza las gesliones de seguimiento a cada
tarea o actividad designada a las persomas
beneficiarias en la asesorfa y/o consultorfa.

i Consultor

16, Evalta y envia al Coordinadaorta) el
desemperio de las personas heneficiarias en |as
asesorias y/o consultoras.

Consultor {

17. Evaliia y envia al Coordinadoda) 12
argumentacién técnica en caso de no viabilidad
de Naming y/o Logotipo.

18. Informa al beneficiario el dictamen de
argumentacién técnica de no viahilidad de
Naming y/o Logotipo.

Coordinador

7T

19. ¢La persanz beneficiara decide
mantener su nombre origingl y/o
lagotipo con riesgo?

20. Elabora y proporciona a la persona
beneficiaria el F-PR-IPI-04 Formato Carta de
Renuncia a Naming y/o Logotipo para su llenado
y firna de conformidad

Asistente

‘3\ o L

h 4

21. Convoca a las personas beneficiarias a
reuniones de seguimiento con respecto al
programa.

| Asistente

A 4

22 Realiza reuniones de seguimiento con las
personas  beneficlarias  para  medir  su
percepcitn, desempeno e identificar sus
avances y requerimientos complementarias

Jefe de Fomento al Emprendimiento

79 ;:La persona beneficiaria requiere
aszsoifa eapecifica para futalecer aspectos
particulares de su proyecto emprendedor
yloempresa?

24. Vinciila a las personas beneficiarias con
expertos para asesoria especifica sobre algin
No aspecto  particular  de  su proyecto
emprendedar y/o empresa

1 Jefe de Fomento al Emprendimiento

l

25, Actualiza el seguimiento, detallando el
L avance de la persona beneficiaria dentro del

programa con apoyo de herramientas
digitales,

Asistente

|

26. ;La persona beneficiaria
continua en el Programa?

29. Elabora Reporte de Proverto de Negodio
por persona beneficiaria de acuerdo con el drea
de consultoria de su competencia. — 3

Consultor

[

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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[ ,

33. Coteja que la informacién se encuentre
completa en los Reporte de Proyecto de
Negocio.

27. Proporciona a la persona beneficiaria el F-
PR-IPI-05 Formato Carta de Baja Voluntaria del
Programa para su llenado y firma de
conformidad.

—

! Asistente ! Coordinador

- ! | | :
28 Recibe, por parte de la persona beneficiaria
el F-PR-IPI-O5 Formato Carta de Baja

Voluntaria del Programa y procede a cerrar el
expediente del beneficiario

34, Integra y verifica que los expedientes de las
personas  beneficiarias  cuenten con  la
documentacion compieta del programa.

i } i i .
Asistente j S : Asistente
3 A
30, Envia el Reporte de Proyecto de Negocio 35, Elabora el F-PR-IPI-06- Formato Recibo de
por persona benefidaria al asistente de Apoyo y Reconocimiente de cada persona
programa para su unificacion beneficiaria del Programa.
i { 1
Consultor i Asistente
h A
i 36, Verifica el control del F-PR-IPI-06 Formato
::11. ’U.nifl(_é Ici Ra;\ortes de"i Pmye"-lttﬂ' de Recibo de Apoyo y Reconocimiento de
=gocio proparcionados por cacda consuior En finalizacién cada persona beneficiaria del
un sole documento y formato estandarizado. 5
Programa.
i |
Asistente | Coordinadora

A

37. Envia al Director (a) de Emprendimiento la
lista y expedientes de las personas beneficiarias
que concluyeron el programa,

32. ;El Reporte de Proyecto de
Negocio se encuentra debidamente
unificado?

| Coordinadora

No

38. Valida y resguarda los expedientes de las
personas beneficiarias del programa.

Director de Emprendimiento |

Implementar el Programa de
Incubacién para el Renacimiento de
|a Econormia Social, realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién de Emprendimiento

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién

PR-DEM-FEM-02 ROO 20/01/2026

No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién parael

Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate
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* R INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
& YUCATAN

OO consswsossico 1 3020 Direccién de Emprendimiento
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-02 R0OO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién parael
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate

. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para aplicar el Procedimiento para Implementar el
Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién para el Renacimiento de la Economfa
Social Modalidad Transférmate, con la finalidad de brindar un servicio estandarizado y de
calidad a las personas beneficiarias del Programa.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Activacién para el Renacimiento de la Economia
Social de la Direccién de Emprendimiento del Instituto Yucateco de Emprendedores.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 25, parrafo noveno, 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 XX, XXI; 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 Il y V; del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Reglas de operacién del acuerdo IYEM 404 del 2025 publicado en el diario oficial.

Ley de Emprendimiento del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Asesoria: los servicios de informacién y consejo que se enfocan en resolver necesidades
especificas relacionadas con el negocio de la persona beneficiaria, como temas de
abastecimiento, segmentacién de clientes, canales de comercializacion, entre otros.
Capacitacién: Conjunto de actividades formativas orientadas a fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes de las personas beneficiarias del Programa, enfocadas en temas de
emprendimiento, desarrollo empresarial, mejora de producto, gestién de negocios y
transformacién digital.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera.”’
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Cadigo Fecha de emisién
PR-DEM-FEM-02 ROO 20/01/2026

Fecha de actualizacién
No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate

Comprobante de domicilio: Documento oficial que acredita el lugar de

residencia o el domicilio

del negocio de la persona solicitante o beneficiaria. Se consideran vélidos los recibos de agua,
luz, predial, teléfono fijo o constancias de vecindad, de acuerdo con lo establecido en la

convocatoria correspondiente.
Convocatoria: Documento publico emitido por el Instituto que contiene

los requisitos, términos,

modalidades y fechas para participar en alguno de los apoyos del Programa, y cuya publicacién

se realiza a través de medios oficiales.
Diagnostico empresarial: Analisis técnico que permite identificar la

situacién actual de un

negocio o emprendimiento, incluyendo sus fortalezas, debilidades, oportunidades y dreas de
mejora, a fin de establecer un plan de intervencion adecuado al perfil del beneficiario.

Emprendimiento: proyecto que surge a partir de la identificacién de
busca generar valor mediante la creacion de un bien, servicio
organizando recursosy asumiendo riesgos para su implementaciény de

una oportunidad y que
o solucion innovadora,
sarrollo sostenible.

Grupo evaluador: el grupo integrado por al menos cinco personas de los sectores publico, social

o privado con conocimiento de las materias afines al Programa invitad

as por la persona titular

de la Direccién General del Instituto Yucateco de Emprendedores, encargado de analizar y
evaluar la documentacién que presenten las personas participantes en los términos
establecidos en la convocatoria con el fin de asesorar y calificar a las personas participantes
conforme a los criterios establecidos en ella, y seleccionar a las personas beneficiarias.

Instituto: el Instituto Yucateco de Emprendedores.

Negocio: actividad econémica organizada con el propésito de producir, comercializar o prestar

bienes y servicios a cambio de un beneficio o ganancia.
Persona beneficiaria: la persona que accede a los subsidios o ay

udas de alguno de los

componentes del Programa de subsidios o ayudas denominado Activacion para el Renacimiento

de |la Economia Social.

Persona emprendedora: la persona que identifica una oportunidad de negocio y busca iniciar su
propia empresa, organizando los recursos necesarios para ponerla en marcha.

Persona solicitante: la persona fisica o persona representante de
capacidad y personalidad juridica reconocida por las leyes mexicanas
pedir los apoyos del Programa.

la persona moral con
que acude al Instituto a

Programa: el Programa de subsidios o ayudas denominado Activacion para el Renacimiento de

la Economia Social en su modalidad Transférmate.

Tramitologfa: Conjunto de procedimientos administrativos y regulatorios que debe cumplir la
persona beneficiaria para formalizar aspectos legales, sanitarios, fiscales o de propiedad

intelectual de su producto o negocio.
“La informacién contenida en el presente documento €s responsabilidad de la Depen

F-PL-EDN-05 ROO

dencia/Entidad que lo genera.’
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendimiento

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-02 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién parael
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transformate

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Emprendimiento

1. Informay delega las fechas de inicioy operacién del programaa la Jefa de Fomento al

Emprendimiento
Jefa de Fomento al Emprendimiento

2 Recibe instruccién y elabora la convocatoria, plan de promocién y plan de trabajo junto

con el Coordinador con base a las fechas proporcionadas.
Coordinador

3. Envia la convocatoria del programa a Comunicacién Social del Instituto para su
publicacién y difusién en los medios correspondientes.

4. Revisa que el F-PR-PTT-01 Formato de Solicitud de Inscripcién de los solicitantes
cumplan con lo solicitado en la convocatoria y contacta a aquellos que requieran
subsanar datos o documentacién incompletao errénea.

Jefa de Fomento al Emprendimiento
5. Supervisa el desarrollo de los registros de solicitantes al programa junto con el
Coordinador.
Coordinador
6. Cierra convocatoria en los tiempos establecidos.
Director de Emprendimiento
7. Convoca al primer grupo evaluador.
Jefa de Fomento al Emprendimiento

8. Gestiona y preside el primer grupo evaluador para revisién de expedientes de

solicitantes y convoca los evaluadores en los tiempos establecidos.
Coordinador

9. Elabora el F-PR-PTT-02 Formato de Evaluacién ler Grupo Evaluador correspondiente a
la ejecucién del primer grupo evaluador y supervisa la sesion.

10. Elabora y preside el F-PR-ACT-05 Acta de Grupo Evaluador correspondiente a los
resultados del 1er Grupo Evaluador.

11. Recopila a los solicitantes que pasaran al segundo grupo evaluador (fase de entrevista) y
los convoca en los tiempos establecidos.

Director de Emprendimiento

12. Convoca al segundo grupo evaluador.
“La informacion contenida en el presente documento es respansabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.'
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Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion parael
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate

Jefa de Fomento al Emprendimiento

13. Gestiona y preside el segundo grupo evaluador para realizar las entrevistas a los

solicitantes y convoca los evaluadores en los tiempos establecidos.
Coordinador

14, Elabora y recaba la informacion del Formato F-PR-PTT-03 Evaluacion 2do Grupo
Evaluador (fase de entrevistas), supervisa la sesiény envia los resultados en los medios
correspondientes a la Jefa de Fomento al Emprendimiento.

15. Elabora y firma junto con los integrantes presentes, el F-PR-PTT-04 formato Acta de
Grupo Evaluador Entrevistas correspondiente a los resultados del 2do Grupo Evaluador.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

16. Recibe y envia los resultados del Formato F-PR-PTT-03 Evaluacién 2do Grupo

Evaluador de los beneficiarios seleccionados a Comunicacién Social del Instituto.
Coordinador

17. Notifica a los emprendedores los resultados de las evaluaciones en el tiempo y los
medios establecidos y notifica a los seleccionados del programa la hora, diay lugar de la
junta informativa del arranque del programa.

18. Organizay preside la junta informativa de los objetivos del programa.

19. Proporciona el F-PR-ACT-01 Formato Carta Compromiso a los beneficiarios para
anexion a expedientes y solicita informacién pertinente de los socios del negocio en caso
de aplicar.

Jefa de Fomento al Emprendimiento
20. Supervisa la junta informativa con los beneficiarios.
Coordinador

21. Elabora y envia el calendario de aplicacién de los diagndsticos empresariales a los
beneficiarios y asesores.

22. Aplica el F-PR-PTT-05 Formato de Diagndstico Empresarial junto con los Asesores a los
beneficiarios para medir el nivel de avance del negocio.

23. Elabora el calendario de asesorias y capacitaciones con base al plan de trabajo
proporcionado por Jefe de Departamento y a los resultados derivados de los
diagndsticos empresariales aplicados a los beneficiarios.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

24. Revisa, retroalimenta y aprueba el calendario de asesorias y capacitaciones, y el

Coordinador lo recibe.
Coordinador

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate

25. Envia el calendario de asesorias y capacitaciones a los beneficiarios y asesores del
Programa. '
Asesora / Asesor
26. Imparte las capacitaciones y asesorias programadas a los beneficiarios en los tiempos
establecidos.
27. Retroalimenta al coordinador sobre los avances trabajados con los beneficiarios.
28. Realiza las gestiones de seguimiento a cada tarea o actividad designada a las personas
beneficiarias durante la asesoria en las herramientas digitales correspondientes.
29. Integra los entregables aplicables derivados de las asesorias y/o F-PR-ACT-02 Formato
de Lista de Asistencia de capacitaciones en las herramientas digitales correspondientes
y hace el envio al Coordinador para realizar los expedientes de los beneficiarios.
Coordinador
30. Realiza reuniones periédicas y supervisa el avance de asesorias para retroalimentar a los
asesores y beneficiarios.
31. ;La persona beneficiaria contintia en el Programa?
e Si: Continuaen la actividad 33.
e No: Continua en la actividad 32.
32. Aplica el F-PR-ACT-03 formato Carta de Baja por Ausencia del Programa o proporciona
a la persona beneficiaria el E-PR-ACT-04 formato de Carta de Baja Voluntaria del
Programa para su llenado y firma de conformidad. Fin del procedimiento.
33. Recibe los documentos correspondientes a las asesorias para integracién en los
expedientes de los beneficiarios en las herramientas digitales correspondientes.
34. Organizay preside las capacitaciones a los beneficiarios en los tiempos establecidos.
Jefa de Fomento al Emprendimiento
35. Gestiona los tramites y pagos necesarios a los proveedores externos (laboratorios y
proveedor de cédigo de barras) para la obtencién de los beneficios del programa.
Coordinador
36. Solicita la informacién y parametros a los proveedores externos (laboratorios vy
proveedor de cédigo de barras) para el envio de los productos de los beneficiarios a
muestrear.
37. Solicita la documentacion, productos e informacién pertinente a los beneficiarios para la
realizacién de estudios de laboratorio aplicables.
38. Gestiona la entrega de las muestras de productos a los laboratorios en los tiempos
correspondientes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Caodigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-02 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate

39. Da seguimiento al avance de las muestras de los productos y solicita informacion
adicional a los beneficiarios si los laboratorios lo requieren.
40. Recepciona y envia la documentacién con los resultados de las muestras de los
productos a los beneficiarios.
41. Gestiona, con el proveedor externo, la adquisicién de las membresias con cédigo de
barras para los beneficiarios del programa.
42.Solicita a los beneficiarios el cédigo de barras generado correspondiente a sus
productos.
Asesora / Asesor en disefio grafico
43, Realiza el etiquetado del producto con base a la informacién proporcionada por el
beneficiario, los resultados de las muestras de los laboratorios y las especificaciones
NOM aplicables.
44. Presenta el etiquetado del producto y recibe retroalimentacién por parte del
beneficiario para envio de la etiqueta al laboratorio.
45. Envia la etiqueta elaborada y validada por el beneficiario al Coordinador.
Coordinador
46. Envia la etiqueta elaborada por el asesor en disefio y la informacién sobre las
especificaciones de los productos al 4rea de revisién y certificacién del laboratorio.
47. Solicita mayor informacién al beneficiario sobre su producto si asf lo requiere el
laboratorio.
48. Recepciona las etiquetas certificadas por el laboratorio de acuerdo a la NOM
correspondiente y las envia a los beneficiarios.
49. Integra los expedientes completos de los beneficiarios y se los comparte al Jefe de
Departamento.
Jefa de Fomento al Emprendimiento
50. Recibe y verifica los expedientes de los beneficiarios para envio al Director de
Emprendimiento.
Director de Emprendimiento
51. Recibe y resguarda los expedientes de los beneficiarios del programa.
52. Agenda la fecha de clausura del programa y la entrega de resultados, delegado al
Coordinador.
Coordinador
53. Organiza la ceremonia de clausura del programa y convoca a los beneficiarios, asesores
y proveedores externos en los tiempos establecidos.

Jefa de Fomento al Emprendimiento
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.'

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 7 de 10



NG RENACIMIENTO MAYA

O
(ol i INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(«$» YUCATAN

O NP L) cosIEanO DELESTAND | 202452030 DirECCién de EmprEndimiento
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-02 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transféormate

54. Preside |a ceremonia de clausura del programa.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
A=[B+C]x100
B=Total de
. blacio
Porcentajedela poviacion
iy emprendedoray
poblacién .
A —" empresarial que
. recibe un apoyo en Porcentaje [%] Semestral 98%
empresarial que .
recibieron apoyos SIpSEE
R C=Total de
en especie
personas que
solicitaron un
apoyo en especie
VIl. ANEXOS
Nombre del : e
Cédigo LR Ubicacion |  AT* ac+ | prce | Disposicion
final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Para Implementar
el Programade
Subsidi defini
No aplica ubsidios o DEM Indefinid 6 afios 6 afo Eliminar
Ayudas o)
Denominado
Activacién para el
Renacimiento de
la Economia Social

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transformate

Modalidad
Transformate
Carta . . - o

F-PR-ACT-01 ; DEM 3 anos 6 afos 9 afios Eliminar
Compromiso

F-PR-ACT-02 | Listade Asistencia DEM 3 afios 6afios | 9afios Eliminar

F.PRACT.03 | C21tadeBajapor DEM 3afos | 6afos | 9afos | Eliminar
Ausencia

E-PR-ACT.04 | C2rtadeBaja DEM 3afios | 6afios | 9afos | Eliminar
Voluntaria

F-PRACT.05 | ActadeGrupo DEM 3afios | 3afios | 6afos | Eliminar
Evaluador

E.pRpTT-01 | SOlicitudde DEM 3afios | 6afios | 9afos | Eliminar
Inscripcion

F.pR-pTT.02 | Evaluacion ler DEM 3afos | bafios | 9afios | Eliminar
Comité
Evaluacién 2do . ,_ - .

F-PR-PTT-03 DEM 3 afos 6afnos | 9anos Eliminar
Grupo Evaluador
Acta de Grupo

F-PR-PTT-04 | Evaluador DEM 3 anos 6 afos | 9anos Eliminar
Entrevistas

E-PRPTT-05 | Di2gnostico DEM 3afios | 6afos | 9afios | Eliminar
Empresarial

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Implementar el
Programa de Subsidios o Ayudas Denominado
Activacién para el Renacimiento de la Economia
Social Modalidad Transférmate.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Transférmate

Autorizé

7/

L.M.N.I. Héctoyofizrahim Hernandez Cetina
Director de Emprendimiento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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iagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa Activacién para el Renacimiento de la
Economia Social Modalidad Distinguete

Implementacién del Programa de
Subsidios 0 Ayudas Denominado
Activacidn para el Renacimienta de la
Economia Social Modalidad
Transférmate

1.Informay delega las fechas de inicio y
operacidn del programa a la Jefa de
Fomento al Emprendimiento.

Director de Emprendimiento

l

h 4
2 Recibe instruccidn y elabora la
canvocatoria, plan de promaocidn y plan
de trabajo junto con el Coordinador con
base a las fechas proposcionadas.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

)

3 Envia la convacatoria del programa a
Comunicacién Sacial del Instituto para su
publicacién y difusidn en los medios
correspondientes,

Coordinador

4 Revisa que el F-PR-PTT-01 Formato de
Solicitud de Inscripcidn de los solicitantes
cumpla con lo solicitado en la convocatoria
y cantacta a aquellos que requieran
subsanar datos ¢ documentacion
incompleta o errénea.
Coordinador

l

5.Supervisa el desarratio de los registros de
solicitantes al programa junte con el
Coordinador.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

6 Cierra convocatoria en los tiempos
establecidos.

Coordinador

7 Conveca al primer grupo evaluador.

Director de Emprendimiento

sy

8 Gestiona y preside el primer grupo
evaluador para revisién de expedientes de
solicitantes y convoca los evaluadores en
los tiempos establecidos.

lefa de Fomento al Emp rendimiento

9.Elabora el F-PR-PTT-02 Formato de
Evaluacidn ler Grupo Evaluador
correspondiente a la ejecucion del primer
grupo evaluador y supervisa la sesidn.

Coordinador

l

10.Elabora y preside el F-PR-ACT-05 Acta
de Grupo Evaluador comrespondiente a los
resultados del 1er Grupo Evaluador.

Coordinador

}

11.Recopila a los solicitantes que pasardn
al segundo grupo evaluador (fase de
entrevista) y los convoca en los tiempos
establecidos.

Coordinador

)

12.Conveca al segundo grupo evaluador

Director de Emprendimiento

!

13.Gestiona y preside el segundo grupo
evaluador para realizar las entrevistas a los
solicitantes y convoca los evaluadares en
los tiempos establecidos.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

I

h 4
14 Elabora y recaba la informacién del F-
PR-PTT-03 Formata Evaluacidn 2do Grupo
Evaluador (fase de entrevistas), supervisa
la sesidin y envia los resultados en los
medios correspondientes a la Jefa de
Fomento al Emprendimiento.

Coordinador

|

15 Flabora y firma junto con los
integrantes presentes, el F-PR-PTT-04 Acta
de Grupo Evaluador Entrevistas
correspondiente a los resultados del 2do
Grupo Evaluador.

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Paginalde4
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Direccién de Emprendimiento

Economia Social Modalidad Distinguete

iagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa Activacion para el Renacimiento de la

16.Recibe y envia los resultados del F-PR-
PTT-03 Formato Evaluacion 2do Grupo
Evaluadorde los beneficiarios
seleccionados a Comunicacion Social del
Instituto.

—

lefa de Fomento al Emprendimiento

)

h 4
23 Elabora el calendario de asesorias y
capacitaciones con base al plan de trabajo
proparcionadeo por Jefe de Departamento
y a los resultadas derivados de los
diagndsticos empresariales aplicados 2 los
beneficiarios.

Coordinador

A

17.Notifica a los emprendedores los
resultados de las evaluaciones en el
tiempo y los medios establecidos y natifica
a los seleccionados del programa la hora,
dfa y lugar de la junta informativa del
arranque del programa.

24 Revisa, retroalimenta y aprueba el
calendario de asesarias y capacitaciones, y
el Coordinador lo recibe.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

Coordinador

4

A

18.Organiza y praside la junta informativa
de los objetivos del programa.

25.Envia el calendario de asesorfasy
capacitaciones a los beneficiarios y
asesores del Frograma.

Coordinador

A 4

18 Proparciona el F-PR-ACT-01 Formato
Carta Compromiso alos beneficiarios para
anexidn a zxpedientes y solicita
infermacién pertinente de los socios del
negocio en caso de aplicar.

Coordinador

h 4

26 Imparte las capacitaciones y asesorfas
programadas a los beneficiarios en los
tiernpos establecidos.

Asesara [ Asesor __J

Coordinador

20.5upervisa la junta informativa con los
beneficiarios.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

h 4

21.Elabora y envia el calendario de
aplicacion de los diagndsticos
empresariales a los beneficiarios y
asesores,

Coordinador

)

22.Aplica el F-PR-PTT-04 Formatc de
Diagnistico Empresarial junte con los
Asesares alos beneficiarios para medir el
nivel de avance del negocio.

Coordinador

-

h 4

27 Retroalimenta al coordinador sobre los
avances trabajados con los beneficiarios.

L Asesora [ Asesor

h 4
28 Realiza las gestiones de seguimientc a
cada tarea o actividad designada a las
personas beneficiarias durante la asesoria
en las herramientas digitales
correspondientes,

Asesora [ Asesor

Y
29 Integra los entregables aplicables
derivados de las asesarias y/o F-PRPTT-06
ROO Formato de Lista de Asistencia de
capacitacionas en las herramientas
digitales correspondientes y hace el envio
al Coordinador para realizar los
expedientes de los benefidarios.

Asesora [ Asesor

|

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Economia Social Modalidad Distinguete

30 Realiza reuniones periddicas y supervisa
el avance de asesorfas para retroalimentar
a los aszsores y beneficiarios.

I

39.0a seguimiento al avance de las

muestras de los productos y solicita
informacidn adicional a los beneficiarios si
Fin los lahoratorios |o requieren.

Coardinador | Coordinador

32.Aplica el F-PR-PTT-07 ROD Farmato
Carta de baja por Ausencia del Programa o -
proporciona a la persona beneficiaria el F-

No

31.4La peisona beneficiara PR-PTT-08 ROO Formato de Carta de Baja 40 Recepciona y envia la documentacidn
continda en el Programa? Veluntaria del Programa para sullenado y con los resultados de las muestras de los
firma de conformidad. praductos a los beneficiarios.
Coordinador
— Coordinador _]

23 Recibe los documentos

3

correspondientes a las asesorfas para
integracidn en los expedientes de los
beneficiarios en las herramientas digitales
correspondientes.

41.Gestiona la adquisicion de las
membresias de cédigos de barracon el
proveador externo,

Coordinador
l 'j Coordinador

34.0rganiza y preside las capacitaciones a
los beneficiarios en los tiempos

I

establecidos. 42 5olicita a los beneficiarios el cédigo de
barras generado correspondiente a sus
Coordinador productas.
l Coordinador _]
35 Gestiona los trdmites y pagos
necesarios a los proveedoras externos
bﬁahnrarm;?s v;mve‘?dodr dle C:dlgﬂﬁd:! 43 Realiza el etiquetado del producto con
arras) para ado! encién de los beneficios base a lainformacion proporcionada porel
el programa. beneficiario, los resultados de los
Jefa de Fomenta al Emprendimiento muestreos de los lsboratorios y las
l especificaciones NOM aplicables,
Asesora [ Asesor en disefio grafico

36 Solicita la informacidn y pardmetros a
los laboratorios para el envio de los

A

productes de los beneficiarios a muestrear. 44 Presenta el etiquetado del producta y
recibe retroalimentacién por parte del
Coordinador beneficiario para envio de la etiqueta al

l laboratorio.

Asesora [ Asesor en disefio gréfico

37.Solicita la docimentacion, productos e
informacidn pertinente a los beneliciarios
para |a realizacidn de estudios de
lahoratorio aplicables.

" 45.Envia la etiqueta elaborada y validada
Coordinador porel beneficiario al Coordinador,

l

38.Gestiona |a entrega de las muestras de
productos a los laboratorios en los tiempos
correspondientes,

Coordinador
[

L Asesora / Asesor en disefio gréfico

“L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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®

A4

46 Envia la etiqueta elaborada por el
asesor en disefio y la informacidn sobre las
especificacionas de los productos al drea
de revisidn y certificacién del laboratorio.

Coordinador

¥

]

h 4

53.0rganiza la ceremonia de clausura del
programa y convoca a los beneficiarios,
asesoresy provesdores externos en los
tiempos establecidos.

Coordinador

v

47.Solicita mayor informacién al
heneficiario sohre su producta si asi lo
requiere el [aboratorio.

54.Preside la ceremonia de clausura del
programa.

Coordinador

A

-
48 Recepciona las etiquetas certificadas
por el laboratorio de acuerdo a la NOM
correspondiente y las envia a los
beneficiarios.

Coardinador

49.integra los expadientes completos de
los beneficiarios y se los comparte al Jefe
de Departamento,

A

Caordinador

¥

beneficiarios para envio al Director de
Emprendimiento.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

50 Recibe y verifica los expedientes de los

h 4

los beneficiarios del programa.

51 Recibe y resguarda los expedientes de

Director de Emprendimiento

52.Agenda la fecha de clausura del
programa y la entrega de resultados

Director de Emprendimiento

-

Jefa de Fomento al Emprendimiento

Implementacién del Programa de
Subsidios o Ayudas Denominado
Activacién para el Renacimiento de la
Economia Social Modalidad
Transformate, realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Implementar el Programa Activacién para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Distinguete

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para aplicar el Procedimiento para Implementar el
Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién para el Renacimiento de |a Economia
Social Modalidad Distinguete, con la finalidad de brindar un servicio estandarizado y de calidad
a las personas beneficiarias del Programa.

1. ALCANCE
Aplica al personal adscritoala Direccién de Emprendimiento y al Director General del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 25, parrafo noveno de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 87, Fracciones XI1 BISy Xlll; de |a Constitucién Politica del Estado de Yucatan.
Ley de Emprendedores del Estado de Yucatén.
Articulo 3, del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fraccién XX, XXI; 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 Il y V del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Reglas de operacién del Acuerdo IYEM 404/2025 publicado en el diario oficial.

IV. DEFINICIONES
Beneficiario: La persona que accede a los subsidios o ayudas del programa Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social Modalidad Distinguete.
Registro de marca: Procedimiento para solicitar autorizacién para el uso exclusivo de una
marca ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Programa: Programa de subsidios o ayudas denominado Activacién parael Renacimiento de la
Economia Social en su modalidad Distinguete.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa Activacién para el Renacimiento de |a Economia Social
Modalidad Distinguete

Solicitud de Proteccién de Signos Distintivos: Formato oficial emitido por el Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial para realizar la solicitud de registro de lamarca, Aviso Comercial o
Publicacién de Nombre Comercial.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Emprendimiento
1. Informa y delega las fechas de inicioy operacién del programa a la Jefa de Fomento al
Emprendimiento.
Jefa de Fomento al Emprendimiento
2. Recibe instruccién y elabora la convocatoria, plan de promocién y plan de trabajo junto
con el Coordinador con base a las fechas proporcionadas.
Coordinador
3. Gestiona la promocién de la convocatoria en el sitio web oficial vigente del Instituto, asi
como en sus redes sociales con el drea de Comunicacion Social.
4. Verificay daseguimiento a las solicitudes de inscripcion (F-PR-PDT-01).
5. Elaborar la herramienta de evaluacién de proyectos para los miembros del grupo
evaluador con la informacién de cada uno de los solicitantes (F-PR-PDT-02).
Director de Emprendimiento
6. Selecciona y notifica a los miembros del grupo evaluador la hora, dia y lugar donde se
realizara la sesion de evaluacién de las solicitudes.
Coordinador
7. Organiza, preside y elabora el Acta del Grupo Evaluador (F-PR-ACT-05) en conformidad
a los resultados de la evaluacién de las solicitudes.
8. Recopila las firmas y resguarda el Acta del Grupo Evaluador (F-PR-ACT-05).
9. Notifica a los solicitantes del programa de los resultados del Grupo Evaluador.
10. Programa la junta informativa y el taller de registro de marca para los beneficiarios,
comunicandoles la hora, diay lugar de los mismos por los medios correspondientes.
11. Llena los formatos “Solicitud de Proteccién de Signos Distintivo” de cada uno de los
beneficiarios del programa para su entrega durante el taller de registro de marca.
12. Preside la junta informativa y el taller de registro de marca de los beneficiarios del
programa.
13. Capacita a los beneficiarios del programa sobre el registro de marca, alcances y
documentacién requerida para realizar el proceso ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial y toma la asistencia de los beneficiarios (F-PR-ACT-02).

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera’
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Modalidad Distinguete

14. Proporciona, verificay recibe a los beneficiarios los formatos “Solicitud de Proteccién de
Signos Distintivos” emitido por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, Carta
Compromiso (F-PR-ACT-01), la Ficha de Aportacién para Apoyo de Distinguete
(F-PR-PDT-03), las Reglas de uso para el Registro de Marca en Cotitularidad
(F-PR-PDT-04) en caso de aplicar y el Recibo de Entrega de Apoyo en Especie de
Distinguete (F-PR-PDT-05).

15. ;La persona beneficiaria ha participado en las actividades realizadas?

e Si: Continua en la actividad 17.

e No: Continua en la actividad 16.

16. Aplica la Carta de Baja por Ausencia (F-PR-ACT-03) o proporciona a al beneficiario la
Carta de Baja Voluntaria (FPR-ACT-04) para su debido llenado y firma de conformidad.
Fin del Procedimiento.

17. Ingresar vy llenar en el Portal de Acceso a Servicios Electrénicos del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial los datos proporcionados del formato Solicitud de Proteccién
de Signos Distintivos de cada beneficiario.

18. Entrega las Solicitudes de Pago (F-PR-CGA-01) asi como la informacién por beneficiario
al Departamento de Administracién y Finanzas para que Ss€ realicen el pago
correspondiente de |a Solicitud de Proteccién de Signos Distintivos.

19. Verifica el pago y presenta la solicitud de registro ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial de cada beneficiario del programa.

20. Notifica la presentacién de la Solicitud de Proteccién de Signos Distintivos al
beneficiario por los medios correspondientes.

21. Recopila los documentos que integran los expedientes de cada beneficiario.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

22. Recibe los expedientes de los beneficiarios que concluyeron el programa.

23. Envia al Director de Emprendimiento la lista y expedientes de los beneficiarios que
concluyeron el programa.

Director de Emprendimiento
24. Validay resguarda los expedientes de los beneficiarios del programa.
25, Asiste a la ceremonia de clausura del programa.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.’
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Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Implementar el Programa Activacién para el Renacimiento de |a Economia Social
Modalidad Distinguete

3 Unidad de el
Indicador Formula I : Periodicidad | Meta
medida
A=[B+C]x100
Procedimiento para B=Total depoblacion
emprendedoray
Implementar el Programa g . . o
L, < empresarial que recibeun | Porcentaje 98%
Activacion para el Renacimiento . Semestral
. ; ) apoyo en especie [%]
de la Economia Social modalidad
. C= Total de personas que
Distinguete . .
solicitaron un apoyo en
especie
Vil. ANEXOS
Nombre del Di e
sposicio
Cédigo L e Ubicacién |  AT* acc | ercx |7 ::S;I i
Diagrama de
No aplica Flujo del DEM Indefinido | éafios | 6afos Eliminar
Procedimiento.
C M
F-PR-ACT-01 arta \ BE 3 afos 6 afios | 9afos Eliminar
Compromiso.
Listad D
F-PR-ACT-02 ls_ta € " EM 3 afios 6 afios | 9 anos Eliminar
Asistencia.
rt j E
F.PRACT.03 | CortadeBaia e 3afios | 6afios | 9afios | Eliminar
por Ausencia.
j D
F-PR-ACT-04 | C31tadeBaja EM 3afios | 6afos | 9afios | Eliminar
Voluntaria.
d M
F-PR-ACT-05 AstadeSripo DE 3 afios 3afios | éafos Eliminar
Evaluador.
Solicitud de
F-PR-PDT-01 | Inscripcién para DEM 3 afos 6 afios | 9afos Eliminar
Distinguete.
Evaluacién del DEM
F-PR-PDT-02 | Grupo 3 afios 6 afios | 9afos Eliminar
Evaluador.

“|_a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Implementar el Programa Activacion para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Distinguete

Fichade DEM
Aportacién para
Apayo de
Distinguete.
Reglas de Uso DEM
para el Registro
de Marcaen
Cotitularidad.
Recibo de DEM
Entregade
F-PR-PDT-05 | Apoyoen 3 anos 6afios | 9anos Eliminar
Especie de
Distinguete.
F-PR-CGA-01 ig!;'t”d de DAE 2afios | 8afios | 10afios | Eliminar
Solicitud de
IMPI-00-001-A | protecciéonde , No No \
_2020 Signos BEM NoAplies Aplica | Aplica Ne:Aplica
Distintivos
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

F-PR-PDT-03 3 afos 6afios | 9afos Eliminar

F-PR-PDT-04 3 afos 6afios | 9anos Eliminar

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generaciéon del Procedimiento para Implementar el
20/01/2026 00 Programa Activacién para el Renacimiento de la
Economia Social modalidad Distinguete.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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%

LMNI. Hé€tor Mizrahim Herndndez Cetina
Direccién de Emprendimiento
Instituto Yucateco de Emprendedores

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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¢ YUCATAN

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

Direccion de Emprendimiento

DEgrama de F‘lujo de

| Procedimiento para Implementar el Programa Activacién para el Renacimiento de la
Economia Social Modalidad Distinguete

Implementar el Programa de subsidios o

ayudas denaminado Activacidn para el
Renacimiento de la Econamia Secial

Madalidad Distinguete

1.nformay delega las fechas de inicio y
operacién del programa a la Jefa de Fomento al
Emprendimienta.

pirector de Emprendimiento

2 Recibe instrucci6n y elabora la convocatoria,

plan de pramocidn y plan de trabajo junto con el

Coordinador con base alas fechas
proparcionadas.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

h

3.Gestiona la promocidn de la convocatoria en
el sitic web oficial vigente del Instituto, asl coma
en sus redes sociales con el departaments de
Comunicacidn Sodal.

Coordinador

4. Verificay da seguimiento a las solicitudes de
inscripcidn (F-PR-PDT-01).

Coordinador

5. Elaborar la heramienta de evaluacidn de
proyectos para los miembras del grupo
evaluadaor zan la informacién de cada uno de los
solicitantes (F-PR-PDT-02].

-

8. Recopilalas firmasy resguarda el Acta del
Grupo Evaluador (F-PR-ACT-0S).

Coordinador

8. Notifica 2 los solicitantes del programa de los
resultados del Grupo Evaluador.

Coordinador

b
10, Frograma la junta informativa y el tallerde
registro de marca para los beneficiaiios,
comunicandoles la hora, dia v lugar de los
mismas por los medios correspondientes.

Coordinador

<

11. Llena los formatos “Solicitud de Proteccidn
de Signos Distintivo” de cada uno de los

beneficiarios del programa para su entrega
durarite el taller de registro de marca.

Coordinador

12.Preside la junta informativa y el taller de
registro de marca de los benefidarios del
programa

Coordinador

Coordinador

|

6. Selecciona y notifica a los miembros del grupo
evaluador la hora, dia y lugar donde se realizard
la sesién de evaluacién de las solicitudes.

Director de emprendimiento

7. Organiza, preside y elabara el Acta del Grupo
Evaluador (F-PR-ACT-05) en confarmidad alos
resultzdos de la evaluacién de las solicitudes.

Coordinador

v
13. Capacitaa los beneficiarios del programa
sabre el registro de marca, alcancesy
documentacion requerida para realizar el
praceso ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial y toma la asistencia de los
beneficiarios (F-PR-ACT-02).

Coordinador

idad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

“| 2 informacion contenida en el presente documento es responsabil
Pagina 1l de 2
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n
G« YUCA 5 AN INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES 1 fﬁ*'
£ cositanane £rane | 26241393 Direccién de Emprendimiento l e
Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Prograha Activacién para el Renacimiento de la

Economia Social Modalidad Distinguete

14. Proporciona, verificay recibe alos
beneficiarios | os formatos “Solicitud de
Proteccién de Signos Distintivos” emitido por el A
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
Carta Compromiso (F-PR-ACT-01), la Ficha de
Aportacién para Apoyo de Distinguete (F-PR-
PDT-03), las Reglas de uso para el Registro de
Marca en Cotitularidad (F-PR-PDT-04) en caso de
aplicary el Recibo de Entrega de Apoyo en
Especie de Distinguete (F-PR-PDT-05).

20. Notifica la presentacidn de la Selicitud de
Proteccidn de Signos Distintivos al beneficiario
por los medios correspondientes.

Coordinador
Coordinador

A 4

21. Recopila los documentos que integran los
expedientes de cada benefidarie.

16, Aplica la Carta de Baja por Ausencia
15.

(F-PR-ACT-03) o proporciona a al Coordinador
iLapersona benefidaria ha beneficiario la Carta de Baja Voluntaria
participado en las actividades No—p| (FPR-ACT-04) para su debido llenado y
realizadas? firma de conformidad, v

Coordinador

22. Recibe los expedientes de los beneficiarios
que concluyeron el programa.
Si

v

17. Ingresar y llenar en el Portal de Acceso a
Servicios Electrénicos del Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial los datos proporcionados
del formato Solicitud de Proteccion de Signos
Distintivos de cada beneficiario.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

X

23, Envia al Director de Emprendimiento la lista
y expedientes de los beneficiarios que
concluyeron el programa.

Coordinador

18. Entrega las Solicitudes de Pago (F-PR-CGA- Jefa de Fomento al Emprendimiento
01) asf como la informacién por beneficiario al
Departamento de Administracién y Finanzas

para que se realicen el page correspondiente de
la Solicitud de Proteccion de Signos Distintivos.

24, Valida y resguarda los expedientes de los

beneficiarios del programa.
Coordinador

Director de Emprendimiento

19, Verifica el pago y presenta la solicitud de

registro ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial de cada beneficiario del
programa.

Coordinador

A

25. Asiste a la ceremonia de clausura del
programa.

Director de Emprendimiento

Implementar el Programa de subsidios o
ayudas denominado Activacién para el
Renacimiento de |a Econamfa Social
Maodalidad Distinguete, realizado.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Implementar el Programa de Activacion Empresarial
Modalidad Apoyos en Especie para Incrementar la Produccion.

. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos para la operaciéon del programa con el fin de estandarizar el
procedimiento de compra y la integracién de expedientes de los beneficiarios acreedores al
Programa de Activacién Empresarial modalidad Reactivate.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Emprendimiento y al Director General del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 25, parrafo noveno, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 87, fraccién Xl11, de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 3y Articulo 5, Fracciones XVIII, XIX; del Decreto 229/1999 por el que se crea el
Instituto Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, Fraccién V; del Acuerdo IYEM 01/2014 por el que se expide el Estatuto Orgénico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Capitulo 11 Seccién Il Apoyos en especie para incrementar la produccién del Acuerdo IYEM
13/2021 por el que se emiten las Reglas de operacién del programa de subsidios o ayudas
denominado Activacion Empresarial.

IV. DEFINICIONES
Apoyo en especie: otorgamiento de materias primas, herramientas y/o equipo que se entregan a
los emprendedores que resultan beneficiarios del programa.
Auxiliar Administrativo: Es el personal adscrito a la Direccién de Emprendedores del Instituto,
el cual es responsable del procedimiento descrito en este documento.
Comprobante de domicilio: Documento oficial que acredita el lugar de residencia o el domicilio
del negocio de la persona solicitante o beneficiaria. Se consideran validos los recibos de agua,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
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Procedimiento para Implementar el Programa de Activacién Empresarial
Modalidad Apoyos en Especie para Incrementar la Produccién.

luz, predial, teléfono fijo o constancias de vecindad, de acuerdo con lo establecidoen la
convocatoria correspondiente.

Convocatoria; Documento pUblico emitido por el Instituto que contiene los requisitos,
términos, modalidades y fechas para participar en alguno de los apoyos del Programa, y cuya
publicacién se realiza a través de medios oficiales.

Factura: Es la representacion impresa del CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet), el
cual es un documento mercantil que contiene toda la informacién de una operacién de compra o
transaccién (cantidad, fecha, precio, método de pago).

Grupo evaluador: el grupo integrado por al menos cinco personas de los sectores publico, social
o privado con conocimiento de las materias afines al Programa invitadas por la persona titular
de la Direccién General del Instituto Yucateco de Emprendedores, encargado de analizar y
evaluar la documentacién que presenten las personas participantes en los términos
establecidos en la convocatoria con el fin de asesorar y calificar a las personas participantes
conforme a los criterios establecidos en ella, y seleccionar a las personas beneficiarias.
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Persona beneficiaria: la persona que accede a los subsidios o ayudas de alguno de los
componentes del Programa de subsidios o ayudas denominado Activacién para el Renacimiento
de la Economia Social.

Programa: el Programa de subsidios o ayudas denominado Activacion para el Renacimiento de
la Economia Social. Modalidad Reactivate

Recibo de Apoyo: Documento donde se plasma los apoyos recibidos durante el programa, el
cual debe ser firmado de conformidad por el beneficiario al finalizar el proceso.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Emprendimiento
1. Informay delega las fechas de inicio y operacion del programay las comunica a laJefade
Fomento al Emprendimiento.
Jefa de Fomento al Emprendimiento
2. Recibe lainstruccién y, en conjunto con la Coordinadora, elabora la convocatoria, el plan
de promocién y el plan de trabajo con base en las fechas proporcionadas por el Director
de Emprendimiento.
Coordinadora
3. Envia la convocatoria del programa a los medios de comunicacién del Instituto para su

publicaciény difusion.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Activacion Empresarial
Modalidad Apoyos en Especie para Incrementar la Produccioén.

4. Evalday analiza las solicitudes recibidas en el F-PR-AER-01 formato de Solicitud de
Inscripcién Reactivate.

5. Reline los expedientes de los solicitantes para el grupo evaluador.

Director de Emprendimiento

6. Seleccionay notifica a los miembros del grupo evaluador de la hora, diay lugar donde se

realizara la evaluacion de las solicitudes.
Coordinadora

7. Organizay lidera la sesién de grupo evaluador para revisar las solicitudes que cumplen
con los requisitos F-PR-AER-02 Formato de Evaluacién de Reactivate.

8. Elaborauna lista de personas que cumplieron con los requisitos y la entrega a la Jefa de
Fomento al Emprendimiento.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

9. Supervisa el grupo evaluador.

10. Elaboray recaba las firmas F-PR-ACT-05 formato Acta de Grupo Evaluador e Informa al
Director de Emprendimiento y a la Coordinadora de las solicitudes que fueron
aprobadas o no aprobadas.

Coordinadora

11. Recibe el F-PR-ACT-05 formato Acta de Grupo Evaluador que contiene el listado de
solicitudes aprobadas y no aprobadas.

12. Informa por medios electrénicos a cada solicitante el resultado de su solicitud. Siun
beneficiario no responde o rechaza el apoyo, se debera llenar el formato
correspondiente: F-PR-ACT-03 formato Carta de Baja por Ausencia o F-PR-ACT-04
formato Carta de Baja Voluntaria.

13, Elabora un concentrado de produccién con los datos de cada beneficiarioy los
productos solicitados.

14. Contacta a los beneficiarios para solicitar informacion especifica de los productos.

15. Verifica disponibilidad de productos con proveedores autorizados.

e Sialgun producto no esté disponible, regresa al punto 14 para consultar con el
beneficiario una alternativa o producto sustituto.

e Sitodo estadisponible, contintia con el siguiente paso.

16. Solicita las cotizaciones de los productos a proveedores autorizados.

17. Solicita la aprobacién del beneficiario de los productos cotizados con el proveedor para
proceder a compra.

18. Llena la Informacién requerida en el F-PR-CGA-01 formato Solicitud de pago.

19. Solicita las facturas correspondientes a los proveedores.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Implementar el Programa de Activacion Empresarial
Modalidad Apoyos en Especie para Incrementar |a Produccién.

20. Estipulay notifica fechas de entrega de productos a la Jefa de Fomento al

Emprendimiento.
Jefa de Fomento al Emprendimiento
21. Verificay coteja que las solicitudes de pago coincidan con las facturas presentadas.
22. Revisa que los montos asignados a cada beneficiario correspondan a lo solicitado.
Director de Emprendimiento
23. Autorizay firma las F-PR-CGA-01 formato Solicitud de Pago.
Jefa de Fomento al Emprendimiento

24. Entrega las F-PR-CGA-01 formato Solicitud de Pagoy facturas al Departamento

Administracién y Finanzas para que se realice el pago.
Departamento de Administraciény Finanzas

25. Recibe y valida la documentacién para efectuar el pago correspondiente a los
proveedores.

26. Archiva solicitudes, facturas y comprobantes de pago.

Coordinadora

27. Recibe los productos adquiridos y los almacena en los espacios designados dentro del
Instituto.

28. Realiza el inventario de los productos adquiridos y los prepara para entrega.

29. Organizay programa las fechas de entrega a los beneficiarios.

30. Entrega los productos a los beneficiarios segin calendario de entregas.

31. Recaba la firma del beneficiario en los formatos PR-ACT-01 Carta Compromiso y
F-PR-AER-03 Recibo de Apoyo Reactivate, resguardando los documentos firmados en el
expediente.

32. Revisa que los expedientes de cada beneficiario cuenten con toda la documentacién
requeriday se lo entrega a la Jefa de Fomento al Emprendimiento.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

33. Recibe y revisa el concentrado de produccién final, documentos de entregay las fechas
programadas.

34, Verifica que los montos entregados correspondan al presupuesto aprobado.

35. Entrega la listay los expedientes completos al Director de Emprendimiento.

Director de Emprendimiento
36. Validay resguardar los expedientes de los beneficiarios del programa.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Porcentaje de [Total deapoyas
ovosertiEEdE otorgadas + Total
Poy B de apoyos Porcentaje [%] Anual 920%
aemprendedores o
microempresarios programados] x
R 100
VIl. ANEXOS
i Nombre del S = ; .| Disposicién
Caodigo ANEXO Ubicacion AT AC PTC t
Diagramade
No aplica flujo del DEM Indefinido | 3afos | 3afos Eliminar
Procedimiento
F-PR-ACT-01 | Carta
3 anos 3afios | 6afos Eliminar
Compromiso DEM
F-PR-ACT-03 | Carta Baja por DEM )
. 3 afios 3afios | éafos Eliminar
Ausencia
F-PR-ACT-04 | Cartade Baja DEM
3 afios 3afios | éafos Eliminar
Voluntaria
F-PR-ACT-05 | Actadel Grupo
3 aflos 3afios | 6arfos Eliminar
Evaluador DEM
F-PR-AER-01 | Solicitud de
Inscripcién DEM 3 afios 3afios | 6afos Eliminar
Reactivate
F-PR-AER-02 | Evaluacién
3 afios 3afios | 6anos Eliminar
Reactivate DEM

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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AO RENACIMIENTO MAYA
INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(«») YUCATAN Direccién de Emprendimiento

VO GOBIERNO DEL ESTAGO | 2024 + 2030

X

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-04 RO0 20/01/2026 No Aplica
Procedimiento para Implementar el Programa de Activacién Empresarial
Modalidad Apoyos en Especie para Incrementar la Produccién.
F-PR-AER-03 | Recibo de Apoyo DEM
3 afios 3afios | 6aros Eliminar
Reactivate
F-PR-CGA-01 | Solicitud de DAF
5 2 afios 8 afios | 10 afos Eliminar
ago

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Implementar el
20/01/2026 00 Programa de Activacién Empresarial modalidad Apoyos en
Especie para Incrementar la Produccion.

IX. FIRMA DEAUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

LMNI. Héctor Mizrahim Herndndez Cetina
Direccién de Emprendimiento
Instituto Yucateco de Emprendedores

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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() A INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa de subsidios o ayudas denominado Activacion
para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Reactivate

Implermentar el Programa de
Activacién Empresarial Modalidad
Reactivate

!

1, Wforma y defegs les fechas de inido y
operaciSn del programa y las comunics a la Jefa
de Fomente al Emprendimiento. 8. Elabora una lista de personas que cumplieron

con los requisos y [a entrega a la Jefa de
Fomento al Emprendimiento.,.

Director de Emprendimianto
'i' Coordinadom
2, Recibe la instruccidn y, en conjunto con la
Coordinadory, elabora la convocatoris, el plan l

de promociin y el plan de tabajo con base en
las techas propercionadas por el Director
de Emprendimiento.

iefa da Fomento ! Emprandimisnto

9, Supervisa el grupo eveluador.

l Jefa de Fomento al Emprendimisnto
3. Enwia I3 convocatoria del programa a los l
medios de comunicacién del instituto par su
publicacidn y difusién, 10. Elabora y recaba las fimas F-PR-ACT-05
formato Acta de Grupo Evaluador e informa al
Directar de Emprend toy a la Cocrdinadora
Coordinadom de las solicitudes que fueron
l aprobadas o no aprobadas
Jafa de Formento al Emprendimiento
4. EvalGa y-analiza Jas solcltudes redbidas en el l
F-PR-AER.(1 formato de Soficitud de
Inscripcidin Reactivate.

11. Retibe el F-PR-ACT-05 formato Acta de
Grupo Evalusdar que contieneel stado de
Coordinador solicitudes aprobadss y no aprobadas.

l Coordinadors

5, Retne los expedientes de los solicRantas pars
el grupsa evakuador. 17, Informa por medls ek os 8 cada
solicitants =l resultado de su soficitud. Sl un

beneficiario no responde o rechaia el spoyo, se

Coordinaden deberd Renar el formato wirespondiente: F-PR-
ACT-03 formato Carta de Baja por Ausenda o F-
l PR-ACT-04 foymstoCarta deBa L 3,
Coordinadors
6. Selecciona y nolifica a los miembr os del grupo l

evaluador de la hom, dis y lugar donde se

realizard |2 evaluaciin de las solicitudes.
13, Elmbom un concentrado de productién con

los datos de cada beneficiario y los
Director de Fmgrendim lento productos solicitados.

. o

7. Organica y liders la sesidn de grupe evaluador
para revisar las sclicitudes que cumplen con los
requisitos F-PRAER-02 Formato de Evaluscidn
de Reactivate..

Coordinadors
|

"L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia / Entidad que lo genera’’
Paginalde3




OQO REMACIMIENTO MAYA
¢&») YUCATAN
QN O

GOBIFANG DEL €57400 | 2024 © 3030

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendimiento

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa de subsidios o ayudas denominado Activacion
para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Reactivate

'

i i e 20. Estipula y notfica fechas de entrega de
14: Cont_a;:a 2 ln; bednefl:aanosd para salicitar productes a o Jefa de Fomento al
informadién especifica de los productes. Emprendimignto.
Coordinadora | Coordinadora

21. Verifica y coteja que las-salicitudes de pago

15. Verifica disponibili
5:Vgitfics dispatibuBed e coincidan con las facturas preseatadas.

productos con proveedores
autorizados,

lefa de Fomento al Emprendimiento

22, Revisa que los montos asignados a cada
16, Solicita las cotizaciones de los praductos a beneficiario correspondan alo solicitado.
proveedores autorizados.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

Coordinadora

h 4

Y

23. Autoriza y firma las F-PR-CGA-01 formato
17. Solicita fa aprobadién del beneficiario de los Sclicitud de Pago.

praductos cotizados con o proveedorpars
procedera compra,

Director de Emprendimiento

Coordinadora

3

24, Entrega las F-PR-CGA-01 fermato Solicitud
de Pago y facturas al Departamento

18.Llena la Informacién requerida en el F-PR- Administracién y Finanzas para que se realice el

CGA-01 formato Solicitud de pago., pago.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

Coordinadora {

25. Recibe y valida la documentacidn para

- . . efectuar el pago correspondiente alos
19, Solicta las facturas correspondientes a los proveedares,

proveedores.

Departamento de Administracidn y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.’
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RaclmiERTS 2002 INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(‘0’) YUC ATAN Direccién de Emprendimiento

CORICE N JEL E3TAOD | 203

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa de subsidios o ayudas denominado Activacion
para el Renacimiento de la Economia Social

Modalidad Reactivate
32, Revisa que las expedientes de cada

26. Archiva solicitudes, facturas y comprobantes heneficiario cuenten con toda la decumentaddn
de pago. requeriday selo entrega a la Jefa de Famento al
Emprendimiento

3

Departamento de Administracién y Finanzas Coordinadora
27. Retibe los productos adquirides y los 33. Recibe y vrevisa el concentrado de
almacena en los espacios designados dentro del production final, dotumentos de entrega y las
Instituto, fechas
programadas.
Coordinadera
1 Jefa de Fomento al Emprendimiento

28, Reatiza &l inventario de los productos

adquiridos y los prepara para entrega. \
® PERE QP P & 34, Verifica que los montos entregados !

carrespondan al presupuesto aprobado.

Coordinadora

Jefa de Fomento al Emprendimiento

29. Organiza y programa las fechas deentregaa

los benefidarios.
= 35. Entrega la lista y los expedientes completos

al Director de Emprendimiento.

Coordinadora

Jefa de Fomentoal Emprendimiento

30. Entrega los productos a los beneficiarios

segun calendario de entregas.
& - 36. Valida y resguardar los expedientes de los

beneficiarios del programa.

Coordinadora

Director de Emprendimiento

b

31. Recaba I3 firma del beneficiario en los
formatos PR-ACT-01 Carta Compromiso y F-PR-
AER-03 Recibo de Apoyo Reactivate,
resguardando los documentos firmados en el
expediente.

| Coordinadora
L

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera’
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RENACIMIENTO MAYA
INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
(003) YUCATAN Direccién de Emprendimiento

Ovo COBLERNO DEL ESTADO § 2014 + 2030

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-05 R0O 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economfa Social
Modalidad Digitalizate
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.’
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N RENACIMIENTO MAYA

oa i INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
($» YUCATAN

OO comranopeLesTan0: | 202452030 DirGCCién de Emprendimiento
{ 4
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-05 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién parael
Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Digitalizate

l. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para aplicar el Procedimiento para Implementar el
Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién para el Renacimiento de la Economia
Social Modalidad Digitalizate, con la finalidad de brindar un servicio estandarizado y de calidad
a las personas beneficiarias del Programa.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Emprendimientoy al Director General del Instituto
Yucateco de Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 25, parrafo noveno, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 87, fraccién Xll1, de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Emprendedores del Estado de Yucatan.

Articulo 3, Del Decreto 103/2013 por el que se crea el Instituto Yucateco de Emprendedores.
Articulo 5, Fracciones XVIII, XIX; del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco
de Emprendedores.

Articulo 34, Fraccion V; del Acuerdo IYEM 01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Reglas de operacién del acuerdo IYEM 404/2025 publicado en el diario oficial.

IV. DEFINICIONES
Apoyo en especie: entrega directa de bienes, herramientas, equipos, hardware y/o software,
destinados a facilitar la implementacién de tecnologias que contribuyan a la digitalizacion de los
procesos internos del negocio.
Convocatoria: Documento publico emitido por el Instituto que contiene los requisitos,
términos, modalidades y fechas para participar en alguno de los apoyos del Programa, y cuya
publicacién se realiza a través de medios oficiales.

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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QANQ REMACINIENTO LA NGTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
f,‘g% XH SEA:I'A;,IS Direccién de Emprendimiento

Caédigo Fecha de emisidn Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-05 R0O 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacion para el
Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Digitalizate

Digitalizacién: se refiere a las actividades o procesos cuya finalidad es transformar y optimizar
la operacién del o los negocios a través de herramientas tecnoldgicas que optimicen la
utilizacién de recursos y maximicen los resultados operativos, administrativos y estratégicos del
negocio.

Persona beneficiaria: la persona que accede a los subsidios o ayudas de alguno de los
componentes del Programa de subsidios o ayudas denominado Activacién parael Renacimiento
de la Economia Social Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Programa: Programa de subsidios o ayudas denominado Activacién para el Renacimiento dela
Economia Social. Modalidad Digitalizate.

Terminal de cobro: Dispositivo electrénico para el cobro por tarjeta bancaria.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de emprendimiento
1. Informay delega las fechas de inicio y operacion del programayy las comparte a la Jefa de
Fomento al Emprendimiento.
Jefa de Fomento al Emprendimiento
2. Recibe la instruccién y elabora la convocatoria, plan de promocién y plan de trabajo
junto con el Coordinadora con base a las fechas proporcionadas por el Director de
Emprendimiento.
Coordinadora
3. Enviala convocatoria del programa a los medios de comunicacioén del Instituto para su
publicacién y difusién en los medios correspondientes.
4, Revisa que los F-PR-SAT-01 formatos Solicitud de Inscripcidn Digitalizate estén
completas y se haya entregado en tiempo.
5. Relne los expedientes de los solicitantes para el grupo evaluador.
Director de Emprendimiento
6. Seleccionay notifica a los miembros del grupo evaluador de la hora, diay lugar donde se
realizara la evaluacién de las solicitudes.
Coordinadora
7. Organizay lidera la sesién de grupo evaluador para revisar las solicitudes que cumplen
con los requisitos F-PR-SAD-02 Formato de Evaluacion Digitalizate.
8. Elabora una lista de personas que cumplieron con los requisitos y laentregaalaJefade
Fomento al Emprendimiento.
Jefa de Fomento al Emprendimiento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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RENACIMIENTO MAYA

GO ps
<‘§ » YUCATAN INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES

OO  conicanoveres1ao | 024 42009 Direccién de Emprendimiento
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-05 R0O 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién para el
Renacimiento de la Economfa Social
Modalidad Digitalizate

9. Supervisa el grupo evaluador.

10. Elaboray recaba las firmas F-PR-ACT-05 formato Acta de Grupo Evaluador e Informa al
Director de Emprendimiento y a la Coordinadora de las solicitudes que fueron
aprobadas o no aprobadas.

Coordinadora

11. Recibe el F-PR-ACT-05 formato Acta de Grupo Evaluador que contiene el listado de
solicitudes aprobadas y no aprobadas.

12. Elabora el calendario de capacitacién y entrega de apoyos, y lo notifica ala Jefade
Fomento al Emprendimiento.

13. Informa por medios electrénicos a cada solicitante el resultado de su solicitud. En caso
de aprobacién, se indican la fechay hora de la capacitacion y entrega de apoyos.

14. Si un beneficiario no responde o rechaza el apoyo, se deber3 llenar el formato
correspondiente: F-PR-ACT-03 formato Carta de Baja por Ausencia o F-PR-ACT-04
formato Carta de Baja Voluntaria.

15. Imparte la capacitacién de activacién y entrega los siguientes documentos a los
beneficios para firma F-PR-SAD-03 formato Recibo de Apoyo, F-PR-ACT-01 formato
Carta Compromiso y F-PR-ACT-02 formato Lista de Asistencia.

16. Entrega a los beneficiarios los manuales de configuracioén, instalacién y uso del equipo
correspondiente.

Jefa de Fomento al Emprendimiento
17. Supervisa las actividades de capacitaciény entrega de apoyos.
Coordinadora

18. Brinda soporte a los beneficiarios después de la capacitacion.

19. Realiza llamadas de seguimiento para conocer el uso del equipo entregado.

20. Organiza los documentos de cada beneficiario y arma su expediente.

21. Solicita al proveedor un reporte sobre las transacciones de los beneficiarios.

22. Envia los expedientes completos a la Jefa de Fomento al Emprendimiento.

23. Envia reportes mensuales sobre el uso de los equipos.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

24. Recibe los expedientes de los beneficiarios que terminaron el programa.

25, Procesa los reportes sobre el uso de los equipos.

26. Entrega al Director de Emprendimiento la lista y expedientes de beneficiarios que
concluyeron.

27. Envia reportes de transacciones de los equipos al Director de Emprendimiento.

“|_a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Caédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEM-FEM-05 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién parael
Renacimiento de la Economfa Social
Modalidad Digitalizate

Director de Emprendimiento
28. Analiza los reportes de transacciones de los beneficiarios.
29. Valida y resguarda los expedientes de los beneficiarios.
Fin del Procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unida.d g8 Periodicidad Meta
medida
A=[B+C]x100
Porcentaje de la | B=Total de poblacion
poblacién emprendedoray
emprende?dora y | empresarial que re.CIbe Porcentaje [%] Afiual 98%
empresarial  que | un apoyo en especie
recibieron apoyos | C=Total de personas
en Especie que solicitaron un apoyo
en especie
VII. ANEXOS
Nombre del | R
Dispos -
Cédigo AU Ubicacién |  AT* Ac* | pTc ‘s‘;m:m“
Diagramade
No aplica Flujo del DEM Indefinido | éafios | 6arfios Eliminar
Procedimiento
-PR-ACT- G
FRRACTAL |Ganta DEM 3afios | 3afos | 6afios | Eliminar
Compromiso
F-PR-ACT-0 ist
R-ACT-02 Lls-ade‘ DEM 3 afos 3afios | 6afos Eliminar
Asistencia
-PR-ACT-03 i
B-FR-ALLD earta B'aja por DEM 3 afios 3afios | 6afos Eliminar
Ausencia
F-PR-ACT-04 | C de Baj
AC arta ce 5aja DEM 3afios | 3afios | 6afos | Eliminar
Voluntaria
-PR-ACT- A
F-PRACT-05 | Actadel Gripo DEM 3afios | 3afos | 6afos | Eliminar
Evaluador

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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O cositans oeL ssTaon 1 20142030 Direccion de Emprendimiento
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-05 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Implementar el Programa de Subsidios o Ayudas Denominado Activacién parael
Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Digitalizate

F-PR-SAD-01 | Solicitud de
Inscripcion DEM 3 afios 3afos | 6afios Eliminar
Digitalizate
F-PR-SAD-02 | Evaluacién

Digitalizate DEM
F-PR-SAD-03 | Recibo de Apoyo
Digitalizate DEM
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

3 afos 3 afos 6 anos Eliminar

3 afos 3afos | 6afios Eliminar

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

Generacién de Procedimiento para Implementar el
Programa de subsidios o ayudas denominado
Activacién para el Renacimiento de la Economia
Social. Modalidad Digitalizate.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DEAUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

LMNI. Hé€tor Mizrahim Hernandez Cetina
Direccién de Emprendimiento
Instituto Yucateco de Emprendedores

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
Direccién de Emprendimiento

i
i
i
i

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa de subsidios o ayudas denominado
Activacién para el Renacimiento de la Economia Social
Modalidad Digitalizate

l

8. Elabora una lista de personas que cumplierocn
con los requisitos y la entrega a la Jefade
Fomento al Emprendimienta,

Impiementar el Programa de subsidios o

ayudas denominado Activacidn parael
Renacimiento de la Economia Sacial

Madalidad Digitalizate

Coordinadora

1. Informa y delega las fechas de inicio y l
operacitn del programa y las comparte a la Jefa
de Fomento al Emprendimiento.

9. Supervisa el Comité Evaluador.

Director de Emp rendimiento !

l | Jefa de Fomento al Emprendimiento

2. Recibe la Instruccién y elabora la
convocatoria, plan de promocidn y plan de

trabajo junto con el Coordinadora con base a las 10. Elabora y recaba las firmas F-PR-ACT-05
fechas proporcionadas por el Director de formato Acta de Grupo Evaluadore Informaal
Emprendimiento. Director de Emprendimienta y a la Coordinadora

de las solicitudes que fueron
lefa de anentvil Emprendimiento aprabadas o no aprobadas.

Jefa de Fomento al Emprendimiento
3. Envia la convecatoria del programa a los l

medios de comunicacion del Instituto para su
publicacién  y  difusibn  en los  medios

sarrespondiE ntes. 11. Reclbe el F-PRACT-05 formato Acta de
Grupo Evaluador que contiene el listado de
Coordinadora solicitudes aprobadas y no aprobadas.

Coordinadora
4. Revisa que los F-PR-SAT-01 formatos Solicitud l

de Inscripeion Digitalizate estén
completas y se haya entregado en tiempo.

Coordinad 12, Elzbora el calendaric de capacitadidn y
gordinacora entrega de apoyos, y lo notifica a la Jefa de
l Fomento al Emprendimianto.

Coordinadora

5.Retine los expedientes de los solicitantes para
el grupo evaluador,

13, Informa por medios electrinicos a cada

Coordinadora solicitante el resultado de su solicitud. En caso
de aprobacién, se Indican la fecha y hora de la
l capacitacidn y entrega de apoyos,
6. Selecciona y notifica a los miembros del grupo o —
evaluadorde la hora, dfay lugar donde se l
realizard la evaluacidn de las solicitudes.

14, 51 un beneficiario no responde o rechaza el

Director de Emprendimiento : apoyo, se deberd |lenar el formato

correspondiente: F-PR-ACT-03 formato Carta de

l Baja por Ausencia o F-PR-ACT-04 formato Carta
de Bzja Voluntaria.

7.0rganizay lidera la sesion de grupo evaluador Coordinadora
para revisar las solicitudes que cumplien

con los requisitos F-PR-SAD-02 Formato de
Evaluacién Digitallzate.

Coordinadora

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia / Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar el Programa de subsidios o ayudas denominado
Activacion para el Renacimiento de la Economia Social |
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15. Imparte la capacitacién de activacidn y
entrega los siguientes documentos a los
beneficios para firma F-PR-SAD-03 formato
Recibo de Apoyo, F-PR-ACT-01 formato Carta
Compromiso y F-PR-ACT-02 formato Lista de

22. Envia los expedientes completos al Jefa de
Fomente al Emprendimienta,

Asistencia,
£ Coordinadora
| Coordinadora i
l h 4
16. Entrega a los beneficiarios los manuales de 23, Envia repartes mensuales sobre el uso de los
configuracidn, instalacidn y uso del equipo equipos.

comrespondiente.

Coordinadora i Coordinadora

)

17. Supervisa las actividades de capacitacidn y
entrega de apoyos

24, Recibe los axpedientes de los beneficiarios
que terminaron el programa.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

l Jefa de Fomento al Emprendimiento |

18. Brinda soporte a los beneficarios después
de la capacitacidn, h 4

25. Procesa los reportes sobre el uso de los
Coordinadora equipos

I

19. Realiza llamadas de seguimiento para
conocer el uso del equipo entregado.

Jefa de Fomento al Emprendimiento

Coordinadora
26. Entrega al Director de Emprendimiento la
lista y expedientes de beneficiarios que
concluyeron
20. Organiza los documentos de cada i 5 3 o
beneficiario y arma su expediente 1 Jefadet aliEm 2
i Coordinadora
LI =
Jr 27, Envia reportes de transacclones de los
equipos al Director(a) de Emprendimiento.
21, Solicita al proveedar un reporte sobre las
b transacclones de los beneficarias,
lJefa de Fomento al Emprendimiento

Coordinadora

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia / Entidad que lo genera.”
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28. Analiza los reportes de transacciones de los
beneficiarios.

i Director de Emprendimiento

v

29. Valida y resguarda los expedientes de los
beneficiarios.

Director de Emprendimiento

Implementar el Programa de subsidios o

ayudas denominado Activacién para el
Renacimiento de |a Economfa Social

Modalidad Digitalizate, realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia / Entidad que lo genera.”
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o0 : INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES
¢$» YUCATAN

AV o GOBIENNO DEL ESTADD | 2034+ 2030 DirECCién de EmprendimiEntO
Caédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-06 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Dar Atencién de Primer Contacto a Usuarios

l. OBIJETIVO
Fortalecer y mejorar la orientacion de los ciudadanos que acudan al Instituto o a través de los
canales de comunicacion con el fin de dotar certeza en los mecanismos de acceso a las
convocatorias y servicios que ofrece el Instituto Yucateco de Emprendedores.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 25, parrafo noveno, 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 XX, XXI; 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 lily V; del Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Ley de Emprendedores del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Asesoria personalizada: servicios de informacion y consejo que se enfocan en resolver
necesidades especificas relacionadas con el negocio del beneficiario que tienen un nivel de
profundidad de acuerdo con el tipo de negocio a emprender y/o a la complejidad del problema
presentado en donde el consultor se involucra en la elaboracién de la propuesta de solucion.

Base de contactos: Almacenamiento de datos de personas registradas y filtradas, provenientes del
Registro de Personas Emprendedora y Artesanas del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Catdalogo: Compendio de programas Yy servicios que oferta el Instituto a favor de las y los
emprendedores de Yucatan.

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Dar Atencién de Primer Contacto a Usuarios

Ciudadano: Artesano, emprendedor y/o microempresario que tenga interés de participar en las
convocatorias del Instituto.

Coordinador: Persona adscrita a la plantilla de trabajadores del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Convocatoria: Programas emitidos por el Instituto regidos por reglas de operacién publicadas por
el Instituto para otorgar apoyos en especie o econdmicos a ciudadanos.

Diagnéstico: Andlisis de la situacién actual del emprendimiento del ciudadano mediante una
entrevista.

Emprendimiento: un proyecto o iniciativa encaminado a satisfacer la necesidad en un sector
especifico.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Padrén; Registro de Personas Artesanas y Emprendedoras del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

TI: Area de Tecnologias de la Informacién

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Colaborador
1. Recibe al ciudadano que acude a las instalaciones del Instituto.
Solicita el nombre del ciudadano.
Identifica si el ciudadano se encuentra registrado en el Padron.
;El ciudadano se encuentra registrado en el padrén?
No: continua en la actividad 5.
Si: continua en la actividad 6.
Da de alta al ciudadano en el Padrén: https://tinyurl.com/mr3zke2d
Aplica al ciudadano el F-PR-APC-01 Formato de Evaluacién Diagnéstica del Emprendedor.
:El ciudadano requiere de asesorfa personalizada?
Si: continua en la actividad 8.
No: continua en la actividad 9.

e e NO e e AWN

“ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DEM-FEM-06 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Dar Atencién de Primer Contacto a Usuarios

8. Envia un correo al Area de Tecnologias de la Informacién para dar de alta al Ciudadanoenla
Base de Contactos. Una vez dado de alta, se canaliza al area correspondiente y se le informa
al ciudadano que su cita le llegara por correo electrénico.

9. Comunica el Catalogo de Programas, Actividades y Servicios con los que cuenta el Instituto.

10. Envia de manera semanal el informe de personas atendidas via correo electrénico al
Coordinador de Promocién de Cultura Emprendedora.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad demedida | Periodicidad Meta

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS

Cédigo Nombredelanexo | ypicacion | AT* | AC* | PTC? D's‘;zsa‘f“s"

Diagrama de flujo del
Procedimiento para Dar

N . s

o Aplica Mercisn  de  Primer DEM 3 6 9 Eliminar
Contacto a Usuarios

F-PRAPC.oy |Evaluacién Diagnostica | ppy 3 | 6 9 Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Dar Atencién de
Primer Contacto a Usuarios

20/01/2026 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

“L a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera’’
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Procedimiento para Dar Atencién de Primer Contacto a Usuarios

LMNI. Héctor Mizrahim Hernandez Cetina.
Director de Emprendimiento.

“La informacién contenida en el presente documenta es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera’
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Procedimiento para Dar Atencidon de Primer Contacto a Usuarios

Dar Atencidin de Primer Contacto a
Usuarios.

1.Recibe al ciudadanc que acude a las
instalaciones del Instituto

Coordinador

s

2.50licita el nombre del ciudadano

Coordinador

!

3.ldentifica si el ciudadanc se encuantra
registrado en el Padrén.

Coordinador

5. Da de alta al ciudadano en el
Ne—p] Padidin.

Coordinador

4. ¢El ciudadano se encuentra
registrado en el padrdn?

Si
h 4

6. Aplira al ciudadano el F-PR-APC-01
Formalo de Evaluacidn Diagndstica del
Emprendedor

A

Coordinsdor

7. dEl ciudadano requiere de
asesoiia personalizada?

Si
h 4

8. Envia un corres af Area de Tlpara dar dé alta al dudsdano
enla Bare de Contectos Unaver dado de alta, se canalize sl
drea conespondiunie y se lo Informa ol dudsdans que su No
cita le llegard por conec alect énico

Coordinador

v

9. Camunica el catdiogo de Programas,
Actividades y Servicios con los que cuenta el
Instituta. Bl

Coordinadar

!

10. Envfa de manera semanal el infurme de
persanas atendidas via corres electrdnico al
Coordinador de Promocidn de Cultura
Emprendedara,

Coordinedor

Dar Atencion de Primar Contacto 2

Usuaiios, realizedo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia / Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Planificar y Ejecutar |a Agenda de Cultura Emprendedora

. OBIJETIVO
Planificar y ejecutar las acciones de la Agenda de Cultura Emprendedora, mediante el desarrollo de
capacitaciones, eventos y competencias, con el fin de fortalecer y fomentar las capacidades
emprendedoras de |a poblacién, dotando de herramientas y conocimientos que contribuyan a su
desarrollo econémico y social en el estado de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Emprendimiento del Instituto Yucateco de

Emprendedores.

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 25, parrafo noveno, de la Constitucién 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, Fraccién XX, XXI; 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 1l y V; del Estatuto Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Ley de Emprendedores del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Agenda de Cultura Emprendedora: Conjunto de actividades que integra capacitaciones, eventos,
competencias, platicas y otras acciones formativas orientadas a fortalecer el ecosistema de
personas emprendedoras y artesanas del estado de Yucatan.
Aliado estratégico: Institucién, empresa u organizacién que colabora con el Instituto Yucateco de
Emprendedores en la planeacién, difusién o ejecucién de actividades de la Agenda de Cultura
Emprendedora dirigidas a personas emprendedoras y artesanas.
Capacitacién: Proceso formativo, teérico o préctico, disefiado para desarrollar habilidades vy
conocimientos especificos en personas emprendedoras y artesanas, a fin de mejorar su desempefio
y competitividad.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Planificar y Ejecutar la Agenda de Cultura Emprendedora

Competencia emprendedora: Actividad organizada que permite a personas emprendedoras y
artesanas presentar, validar y fortalecer sus proyectos o negocios, mediante la evaluacion y
retroalimentacion de un panel especializado.

Evento de Cultura Emprendedora: Espacio de interaccién, vinculacion y aprendizaje que retine a
personas emprendedoras y artesanas, instituciones, aliados estratégicos y publico en general, con
el fin de promover el emprendimiento, la innovaciény la preservacién de saberes artesanales.
Facilitador(a): Persona especialista o con experiencia comprobada en un tema especifico,
responsable de impartir una capacitacion, conferencia, taller, plitica o actividad formativa de la
Agenda de Cultura Emprendedora, dirigida a personas emprendedoras y artesanas.

Modalidad de Implementacién: Forma en la cual se desarrollaran las sesiones de capacitacion, las
cuales podran ser:

e Virtual: A través de plataformas digitales que permitan realizar videoconferencias, chats e
imparticion de capacitaciones de manera répiday sencilla.

e Presencial: Requiere la asistencia de las personas beneficiarias a espacios fisicos
acondicionados para laimparticién de las sesiones de capacitacion.

e Hibrida: Formato de capacitacién en el cual algunas temadticas se imparten a través de
plataformas digitales, mientras que otras requieren la asistencia a espacios fisicos por parte de
la poblacién beneficiaria.

Platica: Actividad breve de caricter informativo o motivacional, dirigida a personas
emprendedoras y artesanas, que busca sensibilizar, inspirar o transmitir conocimientos clave sobre
un tema especifico relacionado con el desarrollo de sus proyectos o negocios.

Registro de participantes: Base de datos que concentra la informaciéon de las personas
emprendedoras y artesanas que asisten o participan en las actividades de la Agenda de Cultura
Emprendedora, incluyendo datos de contacto, perfily nivel de avance en su proyecto o negocio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Lider de Planeacién Técnica de Formacion
1. Define el perfil de la poblacién objetivo y los requerimientos de capacitacién a atender a
través de la implementacién del Servicio.
2. Elabora la planeacién general del Servicio, la seleccion de temas, calendarizaciéon de
sesiones, modalidad de implementacién y horarios de atencién.
Coordinador de Promocién de Cultura Emprendedora
3. Revisa la planeacién general del Servicio.
4. ;la planeacién general es adecuada para el perfil de |la poblacién objetivo y las necesidades
de capacitacién a atender?
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Planificar y Ejecutar la Agenda de Cultura Emprendedora

e Si.Continua en la actividad 5.
e No.Continuaen laactividad 2.
Lider de Planeacién Técnica de Formacién
5. Usando la lista de Aliados Estratégicos, selecciona al equipo de Facilitadores de acuerdo
con los requerimientos teméticos de la planeacién general del Servicio.
6. Designa a cada Facilitador los temas a impartir de acuerdo con su drea formativa y
experiencia.
Lider de Gestién Administrativa y Logistica
7. Llena el F-PR-ACE-01 formato de Ficha Técnica de la actividad.
8. Programa las sesiones de capacitacién de acuerdo con lo estipulado en la planeacién
general.
9. Solicita los espacios fisicos y requerimientos técnicos para la imparticidn del Servicio.
10. Envia al Area de Comunicacién Social la informacién de las actividades para su posterior
difusién en medios digitales.
Facilitador
11. Elabora herramientas formativas y materiales de acuerdo con los temas asignados vy el
numero de sesiones a impartir.
Lider de Gestion Administrativa y Logistica
12. Integra y solicita los requerimientos materiales y logfsticos del equipo de Facilitadores y
elabora las solicitudes correspondientes.
13. Confirma los espacios fisicos y la asistencia de usuarios para las actividades.
14, Prepara los paquetes de materiales, requerimientos técnicos y formatos para cada sesién
de capacitacion.
Facilitador
15. Imparte la o las sesiones de capacitacién de acuerdo con la planeacién general y tematicas
asignadas.
16. Llena el formato F-PR-ACT-02 Lista de Asistencia de cada actividad.
Lider de Gestién Administrativa y Logistica
17. Integra la informacién obtenida de las sesiones de capacitacion en carpetas de evidencia.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

| Indicador | Férmula [Unidad de medida_| Periodicidad | Meta <ol

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Planificar y Ejecutar la Agenda de Cultura Emprendedora

rNoApIica | No Aplica l No Aplica | No Aplica | No Aplica
VIl. ANEXOS
di , i icié
Cédigo Nombredelanexe | ypicacion | AT* | AC* | PTC* D's';lizf' 2
Diagrama de Flujo
Procedimiento para
No Aplica Planificar y Ejecutar Ia FEM 3 6 9 Eliminar
Agenda Cultura
Emprendedora
Ficha Técnica de Ia "
F-PR-ACE-01 Actividad. FEM 3 6 9 Eliminar
F-PR-ACT-02 | Lista de Asistencia. FEM 3 6 9 Eliminar

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Planificar y
Ejecutar la Agenda Cultura Emprendedora.

20/01/2026 00

IX. FIRMA DEAUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

v

LMNI. Héctor Mizrahim Hernandez Cetina.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entid ad que lo genera.’
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Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DEM-FEM-07 ROO 20/01/2026 No Aplica

Procedimiento para Planificar y Eje r la Agenda de Cultura Emprendedora

77

Dire/ctoﬁie Emprendimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Diagrama de Flujo deI"Procedimiento para Planificar y Ejecutar la Agenda de Cultura Emprendedora

¥

9, Salicita los espacios flsicos y
requerirmientos técnicos para la impartiddn
del Servicio.

Planificary Ejecutar la Agends de Cultura
Emprendedora,

l.lder de Gnnl&n Admi mﬂrnhm v I.u.:ut!c;.

1

1.Define el perfil de la poblacidn abjetiva y
los requerimientos de capac S atenlder 10, Envia al Area de Comunicacidn Social la
através de la implementacion del servicio. informacién de las actividades para su
T = =t A =1 osterior difush 1 itales.
Lider de Plan eadon Técnica de Formaddn. posterior.difuslin an.medivs digitales

Lﬁd.r de Gestitn Mﬂnmr;thrl v Logist

2. Elabora la planeacidn general del Servicia, l
la selaccidn de temas, calendarizacion de = )
—_p| sesiones, modalidad de |mplnmenlauun ¥ 11, Elabora herramientas formativas y
horarios de atenci materiales de acuerde con los tamas
I — — asignades y el ndmero de sesiones a impnrtit.
lezr de Pllnuaém Técnica de Folmaddn.

l " Faciiitador.

—

12.Inlegra y solicita los requerimientos
materiaies y logisticos del equipo de
No — —_————— — - Facllitsdores y elabora las solicitudes
Coerdinedor de Promociin de Cultura _comespandiente.
¥ Emprendadora. ==

3.Revisa la planeacidn general del servicio.

= Ll.der de Genl&n Aumlnlstrahw ¥ Logi: Lug}ﬁlca cs |

13. Confirma los aspacios fisices y la
asistencia de usuarios para las actividades.

4. ilz planeacidn general es adecuads
parz el perfil de la poblacidn ohjelive y
las necesidades de capacitacidn a
atender?

ativa y Log

14. Prepara los paquetes de maleriales,
requerimientos téenicos y formatos para cada
sesidn de capacitacién

tider de iGn Ad ativa yL

5. Usando la lista de Aliados Estratégicos, e ——— e .
selecciona al equipo de Fadllitadores de
acuerdeo con los requerimientos teméticos de
la planeaciin general del servicio. 15. Imparte la o las sesiones de capacilacién

de acuerdo con la planeacidn general y

Lider de Planesdon Técnica de Formacion.
e — —_— tematicas asignadas.

Fadlitsdor

6. Designa a cada Facilitador los temas a l
impartir de acuerdo 2 su drea formativay
experiencia.

= s . = - 16. Llena el formato F-PR-ACT-02 Lista
Lider de Planead én Técnica de Formadon. Asistencia de cads actividad.

l  Fadlitadar "

7.Llena 2l F-PR-ACE-01 Formato de Ficha
Técnica de lz actividad.

17. Integra la informacion obtenida de las
S - = — sesiones de capacitacidn en carpetas de
Lider de Planeadion Técnica de Formadon. evidencia.

8. Frugrama las sesiones de capacitacién de
acuerdo con lo estipulade 2n lz planaacidn
general.

Lider de P!cn—uﬁa 'l'icni:a de Fomudr.m- Planificary Ejecutar la Agenda de Culturs
| Emprendedora, realizado,

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia / Entidad que lo genera.”
Paginaldel
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Procedimiento para Solicitar Espacio Colaborativo

. OBIJETIVO

Definir el procedimiento que deben seguir los colaboradores del Instituto Yucateco de
Emprendedores para atender las solicitudes de espacios colaborativos, que realicen los
solicitantes, con la finalidad de brindar un servicio de calidad y en conformidad con los
lineamientos propuestos.

1. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Emprendimiento del Instituto Yucateco de

Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL

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

Ambito Estatal
Articulo 3: 5, fracciones XVIII, XIX, del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto

Yucateco de Emprendedores.

Articulo 34, fraccién V, del Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Organico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Ley de emprendedores del estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Colaborador: Persona adscrita a la plantilla de trabajadores del Instituto Yucateco de

Emprendedores.

Solicitante: Personal externo al Instituto que desea ocupar un espacio de en el drea
colaborativa.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Membresfa: Derecho de uso que adquiere una persona al realizar el pago correspondiente para
acceder, durante un periodo de 30 dfas naturales, a los servicios, espacios y beneficios que
ofrece el area colaborativa.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera”’
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Procedimiento para Solicitar Espacio Colaborativo

Coordinador

1 Recibe la solicitud del interesado para brindar informacién referente al uso del area
colaborativa via:

e Correo electrénico
e Presencial
e Llamada telefénica

2. Proporciona la informacién general sobre los tipos de membresia disponibles en la
pagina oficial del Instituto Yucateco de Emprendedores.

3. Verificasi ;existe interés por parte del solicitante?:

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

4, Entrega al interesado el F-PR-SEC-03 Reglamento del Area Colaborativa

5. ;Confirma si el interesado estd de acuerdo con el F-PR-SEC-03 Reglamento del Area
Colaborativa?

e Si: continda con la actividad 6
¢ No: Fin del procedimiento.

6. Firma el interesado el F-PR-SEC-03 Reglamento del Area Colaborativa y recibe el
F-PR-SEC-01 formato de Solicitud de Membresia, llenado por el interesado.

7. Genera el F-PR-SEC-02 formato de Recibo de Pago con los siguientes datos:

e Nombre del solicitante

e Fecha de inicio de membresia

e Fecha de fin de membresia

o Forma de pago (efectivo, transferencia, tarjeta de crédito/débito, depésito)
o Niimero de membresfa asignado por la aplicacién

e Tipo de ingreso (renovacién o nuevo ingreso)

¢ Requerimiento de factura

« Nombre de la persona que realiza la capturay el cobro

8. Recibe el pago de la membresia realizado por el interesado en el drea de caja
administrativa del instituto.

9. Verifica que el interesado, ahora socio, entregue en recepcién el recibo de pago.

10. Autoriza el ingreso del socio al drea colaborativay la utilizacién de los beneficios de la
membresia.

11. Archiva y resguarda los formatos de F-PR-SEC-03 Reglamento del Area Colaborativa, el
F-PR-SEC-02 formato de Recibo de Pago, recibe el F-PR-SEC-01 formato de Solicitud de
Membresia.

“|_ 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Solicitar Espacio Colaborativo

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombredelanexo | ypicacion | AT* | AC* | PTC* D"‘;‘;ﬂfié"
Diagrama de flujo del
NoAplica | Frocedimiento  Para| peny | ganos | 3afios | 3afios | - Eliminar
Solicitar Espacio
colaborativo
F-PR-SEC-01 | Soficitud de |  EM | 3afios | 3afios | Gados |  Eliminar
Membresia.
F-PR-SEC-02 | Recibo de Pago. FEM 3afios | 3afios | 6afos Eliminar
F-PR-SEC-03 | Reglamento. del Area | cen | 3afios | 3afios | 6afios |  Eliminar
Colaborativa

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

Generacién de Procedimiento para Solicitar Espacio

20/01/2026 00 Colaborativo

IX. FIRMA DEAUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Solicitar Espacio Colaborativo

LMNI. Héctor Mizrahim Herndndez Cetina
Director de Emprendimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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WCATAS

_» YUCATAN

(¢

Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitar Espacio Colaborativo

v

7. Genera el F-PR-SEC-02 formato de recibo
de pago con los siguientes datos:

Salicitar Espacio Colaborativo

L Nombre del solicitante

Fecha de inicio de membresia

L]
e Fecha de fin de membresia
L ]

Forma de pago (efectivo, transferencia,

1. Recibe la solicitud del interesado para brindar tarjeta de crédito/débito, depdsito)
informacion referente al uso del drea colaborativa ; %
it . Ndamero de membresfa asignado por la
Correo electrénico aplicacién
Presencial e Tipo de ingreso (renovacién o nuevo
Llamada telefénica ingreso)

Coordinador Requerimiento de factura

l e Nombre de la persona que realiza la
capturay el cobro

2. Proporciona la informacién general sobre los Coordinador

tipos de membresia disponibles en la pagina oficial
del Instituto Yucateco de Emprendedores,

Coordinador 8. Recibe el pago de la membresia realizado
por el interesado en el drea de caja
administrativa del instituto.

Coordinador

3 Verifica si dexiste interés por
parte del solicitante?:

9. Verifica que el interesado, ahora socio,
entregue en recepcién el recibo de pago.

Si
A 4 Coordinador

4. Entrega al interesado el F-PR-SEC-03
Reglamento del Area Colaborativa

-

10, Autoriza el ingreso del socio al drea
colaborativa y la utilizacion de los
beneficios de la membresia,

Coordinador

Coordinador

b
11, Archiva y resguarda los formatos de F-
PR-SEC-03 Reglamento del Area
Ne—» Colaborativa, el F-PR-SEC-02 formato de
Recibo de Pago, recibe el F-PR-SEC-01
formato de Solicitud de Membresfa.

5.¢Confirma si el interesado estd de
acuerdo con el F-PR-SEC-03 Reglamento
del Area Colaborativa?

Coordinador

Si

6. Firma el interesado el F-PR-SEC-03
Reglamento del Area Colaborativa y recibe
el F-PR-SEC-01 formato de Salicitud de
Membresia, llenado por el interesada.

Solicitar Espacio Colaborativo,

Coordinador realizado.

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”

Paginaldel
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Procedimiento para Solicitar Salas de Capacitacion

. OBIJETIVO

Definir el procedimiento que deben seguir los colaboradores del Instituto Yucateco de
Emprendedores para atender las solicitudes de salas de capacitacién, que realicen, tanto
clientes externos, asi como los mismos colaboradores para la imparticién de cursos, talleres,
mesas panel u otras actividades.

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

Emprendedores del Gobierno del Estado de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, Apartado A, Fraccién |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ambito Estatal
Articulo 3; 5, fracciones XVIII, XIX, del Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto
Yucateco de Emprendedores.
Articulo 34, fraccion V, del Acuerdo IYEM-01/2014 por el que se expide el Estatuto Orgénico
del Instituto Yucateco de Emprendedores.
Ley de emprendedores del estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cliente: Persona externa al Instituto que desea ocupar una sala de capacitacion.
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores.
Espacio: Sala del Instituto disponible para ocupar bajo reserva y previo pago.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador
1. Atiende la consulta del cliente para brindar informacién referente a los espacios de salas
para capacitacion mediante los medios:
e Correo electronico.
e Presencial.
e Llamada telefénica.

“|_a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Entidad que lo genera.’
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Procedimiento para Solicitar Salas de Capacitacion

2. Proporciona informacién referente al uso y disponibilidad de los espacios de salones para
capacitacién adjuntando el catalogo de salones que serd enviado al correo electrénico del
interesado.

3. Solicita al cliente por correo electrénico la siguiente informacion:

Nombre del evento.

Fecha del evento.

Horario del evento.

Numero de participantes.

Correo del responsable.

Numero del responsable.

Breve descripcion sobre lo que va tratar el evento

4. Verifica la disponibilidad de agenda, coordinando horarios y actualizando |a informacién en
el sistema de Google calendar.

5. Elabora el F-PR-SSC-01 formato de Cotizacién de la Sala de Capacitacién, con los datos
enviados por el cliente y envia al Director de Administracién y Finanzas.

Director Administracién y Finanzas.

6. Recibe el | F-PR-SSC-01 formato de Cotizacién de la Sala de Capacitacién, revisando que los
montos correspondan a las tarifas vigentes, asi como la disponibilidad de las fechas
solicitadas, valida que los datos del evento y del cliente sean correctos, y finalmente
autoriza la cotizacién para su envio oficial al Coordinador.

Coordinador

7. Recibe el F-PR-55C-01 formato de Cotizacion de la Sala de Capacitacién autorizado por el
Director de Administraciény Finanzas y envia por correo electrénico al cliente

Cliente

8. Recibe el correo electrénico con laconla confirmacién o cancelacién de la cotizacién.

9. ¢Existe interés por parte del cliente?

Si: Continua en el punto 10
No: Fin del procedimiento.

10. Realiza el pago por tarjeta de crédito/débito o transferencia bancaria

11. Envia el comprobante vfa correo electrénico al instituto.
Coordinador

12. Realiza montaje de la sala, se realizard con un dfa de anticipacién y se le solicitard al cliente
presentarse media hora antes del evento para entrega de lasala.

13. Archiva y resguarda el F-PR-SSC-01 formato de Cotizacién de Salas de Capacitacion.

Fin del procedimiento.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Cédigo Fecha de emision
PR-DEM-FEM-09 ROO 20/01/2026 No Aplica
Procedimiento para Solicitar Salas de Capacitacion
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombredelanexo | ypjcacién | AT* | AC* | PTC* D’s':::"’"
Diagrama de flujo del
No aplica Pro‘c?dimlento para DEM 3afios | 3afios | 3afios Eliminar
Solicitar salas de
Capacitacién
Fpr-55C.01 | Cotizaciéndelasala DEM 3afio | 3afios | lafio | Eliminar
de Capacitacion

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision Actividad
20/01/2026 00 Gener.a\uo.r"l del Procedimiento para Solicitar Salas de
Capacitacion.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

“La informacién contenida en el presente documento es res

F-PL-EDN-05 ROO
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Procedimiento para Solic@%Svams de Capacitacion

LMNI. Héctor Mizfahim Herniandez Cetina
Director de Emprendimiento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”’
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitar Salas de Capacitacion

Solicitar Salas de Capacitacidn

1. Atiende la consulta del diente para brindar infarmacidn|
referente a los espacios de salas para capacitacion mediante
los medios: Correo Electrénico, Presencial o Uamada
Telefinica

Coordinatdor

A
2. Propor ciona informacion referente al usoy dispenibiiidad de
los espacivs de salones para capacitacidn adjuntando el
catdlogo de salones que serd enviado al correo electrénico del
intereszdo.

Coordinador

Y

3. Solicita al cliente por comao electrdnico la siguiente
informacion:

-Nombre del evento
-Fecha del eventod
-Horario del everto
-Numera de participantes
~Corren del responsable
-Numiero del responsable
-Breve descripeidn sobre lo que va tratar el evento

Coordinador

!

4 erifica el personal de recepcion la disponibilidad de agenda,
coordina horarjos y actualiza la informacidn en el sisterna.

Personal de recepcidn

+

5. Elabora el F-PR-550-01 formato de Cotizacién de fa Sala de
Capacitacion, con los datos enviados por el cliente y envia al
Director de Administracién y Finarizas

Coardinador

-

6 Recibe el | F-PR-55C-01 formato de Cotizacitn de la Sala de
Capacitacidn, revisando que los montos correspondan a las
tarifas vigentes, as como la disponibilidad de las fechas
solicitadas, valida que los datos del evento y del cliente sean
correctes, y finalmente autoriza la cotizacién para su envio
oficial al coordinador.

Director de Administrecié y Finanzas

h 4
7Recibe el F-PRSSC-01 formato de Cotizacion de Salas de
Capacitacidn auterizado por el Direclor de Administracidn |
Finanzas y envia por corao electrdnico al clierte

Coordinador

-

8 Recibe el coreo electrénico con la con la confirmacidn ©
carcelacién de la cotizacion.

Coordinador

g, JExiste Interés por parte del cliente?

Si

¥

10. Rezliza & pago por tarjeta de crédito/débita o transferencia
bancaria

Coordinador J

)

11 Envia el comprobante via correo electrdnico al instituto.

Coordinador

12. Resliza montaje de la sala, se realizard con un dia de
anticipacian y se le solicitard al cliente presentarse media hora
antes del evento para entrega de la sala.

Coordinador

v

13 Archiva y resguarda el F-PR-53C-01 formiato de Cotizacion de
Salas de Capacitacién,

Coordinador

Solicitar Salas de Capacitacion, finalizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.'
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Procedimiento para Ejecutar los Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

l. OBJETIVO
Brindar los criterios para la ejecucion de los Programas del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias con la finalidad de beneficiar a las personas artesanas del
estado apegado a la normatividad establecida vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Artesanal del Instituto Yucateco
de Emprendedores.

il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano
Reglas de operacién vigentes publicadas por el Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias.

Ambito Estatal

Articulo 5, Fraccion XXIII; Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores

Articulo 5, Fraccion XXXIV bis del Acuerdo IYEM 22/2023 por el que se modifica el
Estatuto Orgénico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES
Acopio de artesanias: Amplia las opciones de comercializacion de las piezas elaboradas por las
personas artesanas a través del acopio de artesanias y su colocacidn en las tiendas FONART y
otros puntos de venta.

Apoyos a la Salud Ocupacional (ASO): Otorgamiento de recursos econémicos para fomentar
un estilo de vida saludable que mantenga sus condiciones productivas.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejecutar los Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Apoyos para Impulsar la Produccion (AIP): Apoya con recursos economicos y/o en especie a las
personas artesanas para la adquisicion de materia prima y/o herramientas de trabajo ocupadas
en la produccion artesanal.

Convenio de Coordinacion y Colaboracion: Convenio que se celebra entre el Instituto y el Fonart
para el otorgamiento de apoyos en beneficio de las personas artesanas del Estado.
Corredores Artesanales: proyecto integral de intervenciéon que comprende, la realizacion de las
acciones de formacion y desarrollo (capacitacidén) remodelacidon del drea de sanitario, de
produccion y de servicios, asi como la creacion de espacios para exhibicion y venta de la obra
artesanal, sefializacion de talleres y material promocional, necesarias para su insercién en el
mercado de la promocidn turistica.

Director: Director de Desarrollo Artesanal.

Fonart: Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM).
IYEM: El Instituto Yucateco de Emprendedores.

Programas: Vertientes a través de las cuales se clasifican los apoyos que otorga el Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Promocion Artesanal en Ferias: Apoyar a las personas artesanas con la transportacion,
hospedaje, la construccidén o acondicionamiento de espacios y mobiliario de exhibicién para
garantizar su participacion en ferias y exposiciones nacionales e internacionales.

Proyectos Estratégicos Artesanales (PEA): Apoyo integral o parcial de grupos organizados de
artesanas y artesanos para que a través del desarrollo de proyectos artesanales estratégicos
fortalezcan el proceso productivo en la elaboracion de las artesanias, y amplien su capacidad
comercial, asimismo, contribuyan a la conservacién, fomento y promocién de la tradicién
artesanal, ademas de estimular el desarrollo econdmico de la region.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejecutar los Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Reglas de Operacion: Reglas de Operacion Vigentes del Fonart.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Desarrollo Artesanal

1. Realiza el Plan de Trabajo Anual donde se incluye los municipios, nimero de personas
artesanas y los programas en los que solicita el apoyo en el mes de noviembre al Fonart.

2. Envia por medio de correo electrénico el Plan de Trabajo Anual al Director General del IYEM
para autorizacion.

Director General
3. Recibe, autoriza y envia por correo electrénico el Plan de Trabajo Anual al Fonart.
Fonart

4. Recibe y analiza la propuesta del Plan de Trabajo Anual emitido por el Instituto.
5. Envia por correo electrénico una propuesta de Convenio de Coordinacion y Colaboracion
al Instituto.

Director General

6. Recibe la propuesta de Convenio de Coordinacién y Colaboracidn y la envia por correo
electrénico a la Direccion Juridica para la revision oportuna del mismo.

Director Juridico

7. Recibe, revisa y autoriza la propuesta de Convenio de Coordinacién y Colaboracion.
8. Gestiona las firmas que correspondan al Instituto de acuerdo con las Reglas de Operacion.
9. Envia al Fonart por paqueteria el Convenio con las firmas correspondientes al Instituto.

Fonart

10. Recibe y firma el Convenio de Coordinacion y Colaboracion.
11. ;Autoriza el Plan de Trabajo Anual del Instituto?

e Si: continda en la actividad 12.

e No: continda en la actividad 1.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejecutar los Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

12. Informa a las personas involucradas por medio de un oficio sobre los Programas
aprobados para el Estado de Yucatan de acuerdo con el Plan Anual de Trabajo enviado

previamente por el Instituto.
Coordinador

13. Da seguimiento a la aprobacion de los programas para el Estado de Yucatan.

14. Realiza una propuesta de personas artesanas de acuerdo al Padrén de artesanos para
cada uno de los programas aprobados por el Fonart con previa autorizacién de |a
Directora, de acuerdo con las necesidades de los municipios.

15. Contacta via telefonica a las personas artesanas propuestas para que envien su
documentacion (INE y CURP vigentes).

16. Recibe via digital la documentacién de las personas artesanas propuestas (INE y CURP
vigentes).

17. Envia por correo electronico la propuesta de las personas artesanas para cada Programa
al Fonart.

Fonart

18. Revisa la propuesta recibida por parte del Instituto y autoriza el recurso de los Programas.
19. Informa por via telefdnica al Instituto sobre la aprobacién de los recursos para cada

programa.
Coordinador

20. Informa via telefénica a las personas artesanas la autorizacion del recurso por parte del
Fonart.

Fonart

21. Informa al Instituto el calendario para la entrega de los apoyos o recursos a las personas

artesanas.
22. Viaja al interior estado para realizar la entrega de los apoyos o recursos de los programas
aprobados a las personas artesanas.

Coordinador

23. Coordina la operacion para la entrega de los recursos otorgados por el Fonart.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejecutar los Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

24. Acompana al personal del Fonart en la entrega de los recursos para las personas artesanas
al interior del Estado.

25. Vigila el proceso de ejecucion del recurso obtenido que llevan a cabo las personas artesanas
de los programas del Fonart.

26. Recibe las comprobaciones de los recursos otorgados a las personas artesanas para
posteriormente enviar la comprobacidon ante el Fonart.

27. Integra y resguarda expedientes y archivos digitales con la informacién otorgada por las
personas artesanas como sus documentos personales y comprobaciones.

28. Envia los expedientes y comprobaciones por correo electrénico al Fonart de los recursos
otorgados a las personas artesanas. Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

. | i ' 5
Indicador Férmula | Umda.d ce | Periodicidad | Meta
medida .
No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS
Nombre del AT* | AC* | PTC* ; : .
Cédigo Ubicacién | | | - Disposicion
anexo | | : . final
Diagrama de flujo
del
Procedimiento
. Ej - o " -
No Aplica iR EjecuBarins DDA 4 afios | 6afos | 10 anos | Conservacion
Programas del
Fondo Nacional
para el Fomento
de las Artesanias.

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

VIill. CONTROL DE CAMBIOS

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

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

/OW%W

CP. Mauricio Becerra Novelo

Director de Desarrollo Artesanal.

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Biagrama de flujé del Procedimiento para Ejecutar los Programas del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias :

PROCEDIMIENTC PARA EJECUTAR LOS
PROGRAMAS DEL FONDO NACIONAL
PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

8. Gestiona las firmas que correspondan al
Institiito de acuerdo con las Reglas de
Qperacidn,

|/J Director Jundico

¥ — 1 -

1. Realiza el Plan de Trabajo Anual donde se

incluye los municipios, nGmero de personas S. Envia al Fonart por paqueteria el Convenio
G\/———p artesanasy los programas en los que solicita con las firmas correspondientes al Instituto.
ey el apoyo en el mes de noviembre al Fonart.
i Director Juridica
L N Se—
Di ) =3 - S
Director de Dv:.,larrollo Artesanal Gk T
v _

10. Recibe y firma el Convenio de

2. Envia por medic de correo electrdnico el it e
Coordinacidn y Colaboracién,

Plan de Trabajo Anual al Director General del
IYEM para autorizacion,

| Fonart

Director de Desarrollo Artesanal i

[

h A

11. (Autoriza el Plan de Trabajo
Anual del Instituto?

3. Recibe, auloriza y envia por correo
electrdnico el Plan de Trabajo Anual al
Fonart.

Directar General

si
¥
4. Recibe y analiza la propuesta del Plan de 12.Informa a las personas involucradas por
Trabajo Anual emitido por el Instituto. medio de un oficio sobre los Programas
] aprobados para el Estado de Yucatan de
Fonart H acuerdo con el Plan Anual de Trabajo enviado
- i ) previamenle por el Instituto.
h 4 —
Fonart
5. Envia por correo electrdnico una propuesta I — T I —
de Convenio de Conrdinacidn y Colaboracién L
al Instituto.

13. Da seguimiento ala aprobacion de los
programas para el Estado de Yucatén.

Fonart
= |

¢ — _

Coordinador
: ‘
6. Recibe la propuesta de Convenio de LEES S T — -
Coordinacidn y Colabaracidn y la envia par
corres ele ctr‘é‘,-‘:nro a la Direccian J_””d"'a para 14, Realiza una propuesta de personas
la revisidn cportuna del mismo. artesanas de acuerdo al Padrén de artesanos

para cada uno de los programas aprobados
i i e L por el Fonart con previa autorizacién de la
T B Directora, de acuerdo con las necesidades de
los municipios.

Director General

7.Recibe, revisa y autoriza la propuesta de -
Convenio de Coordinacién y Colaboracidn. i Coordinador

Director Juridico

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15, Contacta via telefdnica a las personas
artesanas propuestas para que envien su
documentacién (INE y CURP vigentes).

Coerdinador

16. Recibe via digital la documentacién de las
personas artesanas propuestas (INEy CURP
vigentes).

Coordinador

P

17. Envia por correo electrénico la propuesta
de las personas artesanas para cada
Programa al Fonart.

Coordinador |

v

18. Revisa la propuesta recibida por parte del
Instituto y autoriza el recurso de los
Programas.

Fonart

P SRR

19. Informa por via telefénica al Instituto
sobre la aprobacién de los recurses para cada
pragrama.

Fonart i

e |

20. Informa via telefdnica 2 las personas
artesanas la autorizacién del recurse por

—_— T —— =

parte del Fonart.

Coordinadar

- __ l — o]

21. Informa al Instituto el calendario para la
entrega de los apoyos o recursos a las

personas artesanas.

Fonart

v

22.Viaja al interior estado para realizar la
entrega de los apoyos o recursos de los
programas aprobados a las personas
artesanas.

Fonart

23.Coordina la operacién para la entrega de
los recursos otorgados por el Fonart.

Coordinador

|

24. Acompafia a persconal del Fonarten la
entrega de los recursos para las personas
artesanas al interior del Estado.

Coordinador

25. Vigila el proceso de ejecucién del recurso
obtenido que llevan a cabo las personas
artesanas de los programas del Fonart.

Coordinador

b 4

26. Recibe las comprobaciones de los
recursos otorgados a las personas artesanas
para posteriormente enviar la comprobacidn

ante el Fonart.

Coordinador

h 4

27.Integra y resguarda expedientesy
archivos digitales con la informacién otorgada

por las personas artesanas como sus
documentos personales y comprobaciones. _J

Coordinacdor

]

28. Envia los expedientes y comprobaciones
por correo electrénico al Fonart de les
recursos otorgados a las personas artesanas.

Coordinador

R —

FIN DEL PROCEDIMIENTO PARA
EJECUTAR LOS PROGRAMAS DEL
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO
DE LAS ARTESANIAS

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales

I. OBJETIVO
Brindar los criterios para la realizacién de los concursos artesanales estatales en el Instituto
con la finalidad de llevar una manera ordenada y alineada a las Reglas de Operacién de
Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias para el ejercicio fiscal 2024.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Artesanal del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Reglas de operacion vigentes publicadas por el Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias.

Ambito Estatal

Articulo 5, Fraccién XXIIl; Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores

Articulo 5, Fraccion XXXIV bis del Acuerdo IYEM 22/2023 por el que se modifica el Estatuto
Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES

Calificacion: Evento a puerta cerrada en el que se deciden las piezas ganadoras de acuerdo con
la convocatoria del Concurso Artesanal.

Concurso: Es el certamen a través del cual se reconoce a las personas artesanas que se
distinguen por la preservacion, rescate o innovacién de las artesanias, asi como aquellas que
mejoran las técnicas de trabajo y recuperan el uso y aprovechamiento sostenible de los
materiales.

Convocatoria: Documento a traves del cual se invita a la participacién al Concurso Artesanal y

se definen los lineamientos del certamen, asi como las categorias de participacién y los premios.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales

Director: Director de Desarrollo Artesanal.

Fonart: Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Instituciones Patrocinadoras: Instituciones que tienen aportaciones econémicas para los
premios del Concurso.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM).

Premios: Incentivos economicos resultado del Concurso para las personas artesanas
seleccionadas como ganadoras.

Reglas de Operacion: Reglas de Operacion de Programas del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias para el ejercicio fiscal 2024.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Desarrollo Artesanal

1. Autoriza la elaboracion de la Convocatoria al Coordinador (Concursos Estatales) para
realizar el Concurso Artesanal de la Direccion.

Coordinador

2. Elabora la Convocatoria para el Concurso Artesanal apegada a los lineamientos de las
Reglas de Operacidn.

3. Envia por correo electrénico la elaboracién de la Convocatoria para el Concurso Artesanal
al Fonart para su aprobacion.

Fonart

4. Recibe, analiza y revisa la elaboracién de la Convocatoria para realizar el Concurso
Artesanal.

5. Autoriza y envia por correo electrénico el visto bueno para la aplicacion de la Convocatoria
del Concurso Artesanal del Instituto.

Coordinador

6. Recibe el visto bueno de la Convocatoria para la realizacién del Concurso Artesanal.
7. Coordina y envia la publicacion de la Convocatoria del Concurso Artesanal en medios
digitales, impresos, medios de comunicacion y prensa; asi como a instancias estatales.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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11.
12.

13
14.
15:

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25

Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales

Recibe informacién de las piezas del Concurso por parte de las personas artesanas
interesadas en participar.
Disefia un plan de recoleccién y registro de piezas para el Concurso Artesanal.

. Realiza y recepciona el registro de piezas en el F-PR-RCA-01 formato Ficha de Registro

cotejando que los documentos coincidan con la convocatoria emitida del Concurso.
Captura el registro de piezas en el F-PR-RCA-02 formato Registro de Concurso.

Archiva y resguarda los F-PR-RCA-01 formatos Ficha de Registro de las personas artesanas
participantes.

Verifica que cada pieza registrada cuente con una etiqueta de identificacion y se encuentre
en buen estado.

Resguarda las piezas registradas del Concurso de las personas artesanas participantes.
Organiza y coordina la calificacién y premiacion del Concurso.

Elabora las invitaciones para el jurado calificador y el F-PR-RCA-03 formato de Manual de
Calificacion.

Envia las invitaciones al jurado calificador del Concurso.

Exhibe las piezas participantes en el espacio dispuesto para la Calificacion en la fecha
establecida.

Coordina la calificacion entregando al jurado el F-PR-RCA-03 Formato de Manual de
Calificacion.

Captura la informacién de las piezas ganadoras elegidas por el jurado en el F-PR-RCA-04
formato Laudo de Concurso.

Imprime el F-PR-RCA-04 formato Laudo de Concurso y solicita la firma del jurado.
Resguarda las piezas del Concurso elaboradas por las personas artesanas.

Difunde la lista de personas artesanas ganadoras en los medios digitales del Instituto.
Informa a las personas artesanas ganadoras sobre su premio y se les convoca al evento de
premiaciéon de acuerdo con la fecha establecida en la Convocatoria, asi como a las
autoridades relacionadas al Concurso.

Elabora y entrega a la Directora de Desarrollo Artesanal, el oficio con la informacion de las
personas artesanas ganadoras incluyendo su nombre completo, premio otorgado y monto
establecido por la Convocatoria.

Director de Desarrollo Artesanal

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

F-

PL-EDN-05 ROD Pégina4 de 7



5y ~nminr  INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES &%
<{ }.f Y%.}“&—Jé..‘i. 4 AN . .z : alf
— Direccion de Desarrollo Artesanal i
Cédigo P Fecha de emisién Fecha de actualizacién
: PR-DDA-02 ROO 26/01/2026 . ) No Aplica
Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales

26. Revisa y firma el oficio con la informacidn de las personas artesanas ganadoras incluyendo
su nombre completo, premio otorgado y monto establecido por la Convocatoria.

27. Entrega el oficio autorizado al Coordinador de las personas artesanas ganadoras.

Coordinador

28. Recibe y envia por correo electrénico el oficio autorizado al Director de Administracion y
Finanzas del Instituto y al Fonart para la emision de los cheques correspondientes a los
premios.

Director de Administracion y Finanzas / Fonart

29. Recibe el oficio con la informacion de las personas artesanas ganadoras incluyendo su
nombre completo, premio otorgado y monto establecido por la Convocatoria.

30. Gestiona la operacion presupuestal para el otorgamiento del recurso a través de cheques
individuales para las personas artesanas, mismos que entrega al Coordinador.

Coordinador

31. Recibe los cheques individuales correspondientes a los premios del Concurso por parte del
Director de Administracién y Finanzas asi como del Fonart.

32. Coordina el evento de Premiacion y la entrega de cheques a las personas artesanas
ganadoras.

33. Informa a las personas artesanas participantes sobre la devolucion de sus piezas en el
periodo de fechas establecido.

34. Coordina la devolucion de las piezas registradas en el concurso a las personas artesanas
participantes.

35. Conforma el expediente del Concurso con los F-PR-RCA-01 formatos Ficha de Registro, el
F-PR-RCA-04 formato Laudo de Concurso con la informacion de las ganadoras, las copias
de las polizas de los cheques entregados y lo envia por paqueteria al Fonart, resguardando
una copia. Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
, | ; | Unidadde | s |
Indicador | Férmula ; o a- = . Periodicidad | Meta
| | medida j ;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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flujo del
. Procedimiento . = -
No Aplica , DDA 4anos 6anos 10anos Muestreo
para Realizar
Concursos
Artesanales
Ficha de _ . -
F-PR-RCA-01 . DDA 4anos 6anos 10afios Muestreo
Registro
Registro de . , =
F-PR-RCA-02 DDA 4afos banos 10afhos Muestreo
Concurso
Manual de .. - -
F-PR-RCA-03 . DDA Indefinido | 1 afo 1 ano Muestreo
Calificacion
Laudo de - - o
F-PR-RCA-04 DDA Indefinido | 1 afo 1 afo Muestreo
Concurso

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revisién Actividad
20/01/2026 00 Generacion del Procedimiento para Realizar Concursos
Artesanales.

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo generaf’
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Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

[ Yiyusdlade

.P. Mauricio Becerra Novelo
Director de Desarrollo Artesanal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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¢,» YUCATAN INSTITUTO YUCATECO D PRENDEDO

Direccion de Desarrollo Artesanal

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales.

6. Recibe el vista bueno de |a Convoraloria para la
realizacidn del Concurso Artesanal.

Procedimientos para Realizar Concurses
Artesanales

Coordinador
h 4
) . » ) 7. Coardina y envia la publicacion de la Convoratoria del
1. Autoriza la elaboracidn de la Convorataria al Concurso Artesanal en medios digitales, impresos
Coordinador para realizar el Concurso Artesanal de la medios de comunicacién y prensa; asl como a instancias
Direccidn. estatales
i i l
Director de Desarrollo Artesanal i Coardinadot
3 | ]
¥ A
2. Elahora la Convocatoria para el Concurso Artesanal s " ;
s tearyacaLarieina AR pNEEEN A 8. Recibe informacidn de las piezas del Concurso por
apegada a los lineamientos de las Reglas de Operacidn, sarte de las persorias artesanas interesadas en
! participar.
Coordinador i
Coordinador
T g - J
h 4
A
3. Envia par correo electrdnivo la elabaracidn de la
Convoratoria para el Concurso Artesanal al Fonart para 9.Disefia un plan de recoleccion y registro de piezas
su aprobacion. para el Concurso Artesanal.
l . H
i Coordinador i | Coordinador
i ; i |l = —
_ h 4 h 4
10.realizay recepciona el registro de piezas en el
4.Recibe, analiza y revisa la elaboracion de la F-PR-RCA-01 farmato Ficha de Registro cotejando
Convorataria para realizar el Concurso Artesanal. que los documentos coincidan con la convocatoria
o emitida del Concurso
! Fonart ! i
‘ : |
L ! — : Coordinador i
i
v !
T
h 4
5. Auloriza y envia por correo electrdnico el visto bueno
para la aplicacidn de la Convecatoria del Concurso 11. Captura el registro de piezas en el F-PR-RCA-02
Artesanal del Instituto. formato Registro de Concurso.
i Fonart ! i Coordinador

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

Pagina 1 de 3
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yah

Direccidn de Desarrollo Artesanal A

h A

12. archiva y resguarda los F-PR-RCA-01 formatos
Ficha de Registro de las persanas artesanas
participantes.

Coordinador

l
i
L

h 4

13. Verifica que cada pieza registrada cuente con una
etiqueta de identificacidn y se encuenlre en buen
estaro.

Coordinador

l

personas artesanas parficipantes,

14. Resgnarda las piecas registradas del Concur so delas

Coordinador

b 4

boete )

15, Organiza y coordina la calificacidn y premiacian del
Concurso.

Coordinador

b 4

16. Elabora las invitaciones para el jurado calificador y
el F-PR-RCA-03 furmato de Manual de Calificacian.

Coordinador

h A

17. Envia las invitaciones al jurado calificador del

Concurso.,

Coordinador

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales.

18. Exhibe las piezas paiticipanies en el espacio
dispuesto para la Calificacién en la fecha establecida.

I
% Coordinador
/
19. Coordina la calificacidn entregando al jurado el F-
PR-RCA-03 Forimato de Manual de Calificacidn,
. Coordinador
20. Caplura la informacian delas piezas ganadoras
elegidas por el jurado en el F-PR-RCA-04 formato Laudo
de Conrurso.
| Coordinador
21. Imprime el F-PR-RCA-04 formato Laudo de
Concurso y solicita la firma del jurado.
{
1‘ Coordinador
L ——ae o
v
22. Resguarda las piezas del Concurso elabicradas por
las personas artesanas.
Coordinador i
A 4
23, Difundela lista de persanas artesanas ganadoras en
los medios digitales del Instituto.
I
| Coordinador
[
B

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
genera”
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¢*3 yucaTAn INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES A\
: el Direccion de Desarrollo Artesanal

(:

5

%

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Concursos Artesanales.

30, Gestiona la operacion presupuestal para el
otorgamienta del recurso a través de cheques
individuales para las personas artesanas, mismos que

> entrega al Cosrdinadar.

24, Infarma a las personas artesanas ganadoras sobre
su premioy se les convoca al evente de premiacidn de
acuerde con la fecha establecida en la Convecatoria, asi

como alas autoridades relacionadas al Concurso.

Director de Administracién y Finanzas / Fonart

l

31. Recibe los cheques individuales correspondientas a
los premios del Concurse por parte del Director de
Administracién y Finanzas asi como del Fonart,

; Coordinador

A 4
25. Elabaora y entrega a la Dirertora de Desarrollo i
Artecsanal, el oficio con la informacién de las personas 4 Coordinador
. !
artesanas ganadoras incluyendo su nombre completo, !
premio otorgado y monto establecide por la L
Convecatoria, l
Coordinador | 32. Coordina el evento de Premiacidny la entrega de

1 cheques a las personas artesanas ganadoras.

h 4

26. Revizay firma el oficio can la informacién de las ) Coordinador

personas artesanas ganadoras incduyendo su nombire == S - —
completo, premic ctorgade y monto establecido por la l
Convocatoria,

33. Informa a las personas artesanas parlicipantes

| Ditkétorde DeiamaloAvtassnal sobre la devolucién de sus piezas en el periodo de
fechas establecido.

h. 4

|
{ Coordinador
I
L o i
27. Entrega el oficio autwrizade al Coordinador de las
personas artezanas ganadaoras. v
34. Coordina la devolucidn de las piezas registradas en

Director de Desarrollo Artesanal el concurse a las personas artesanas participantes.

-

l’ Coordinador |

28. Reribe y envia por correo electrénico el oficio —
autorizadeo al Director de Administracién y Finanzas del
Instituto y al Fonart para la emision de los cheques
correspondientes a los premics.

¥

35, Conforma el expediente del Concurso con los F-PR-
RCA-0O1 formatos Ficha de Registro. El F-PR-RCA-04
formato Laudo de Concurso con la informacion de las

i Coardinador { ganadaras, las copias de las pdlizas de los cheques
L | entregados y lo envia por paqueteria al Fonart,
resguardando una copia.
A 4

29. Recibe eloficic con la informacidn de las personas 1

artezznas ganadoras incluyende su nombre completo, {

premic ctorgado y manio establecido por la
Convoratoria.

Coordinador

| Director de Administracién y Finanzas / Fonart |
_ - |

Gmiaulo para Realizar Concursos

Artesanales, realizada.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
genera”
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= < s INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES @
5 V P N ,
{4{’; 2 ‘{} &?All Direccion de Desarrollo Artesanal &b,

: Cédigo ) ? " Fecha de emisién : " Fecha de actualizacién
i PR-DDA-03 ROO 1} - 20/01/2026 | No Aplica -
Procedimiento para Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias

. OBIJETIVO
Brindar los criterios para la colaboracién en los concursos artesanales nacionales de acuerdo
con las Reglas de Operacién de Programas del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias para el ejercicio fiscal 2024.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Artesanal del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Reglas de operacion vigentes publicadas por el Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias.

Ambito Estatal

Articulo 5, Fraccion XXIll; Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores

Articulo 5, Fraccidn XXXIV bis del Acuerdo IYEM 22/2023 por el que se modifica el Estatuto
Organico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

IV. DEFINICIONES

Calificacion: Evento a puerta cerrada en el que se deciden las piezas ganadoras de acuerdo con
la convocatoria del Concurso Artesanal.

Concursos Artesanales del Fonart: Son los certamenes a través de los cuales se reconoce a las
personas artesanas participantes a nivel nacional organizados por el Fonart.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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& {f}§ - U}Tf“ AN Direccién de Desarrollo Artesanal
- Cédigo' _ P Fecha de emisién Fecha de actualizacién
'PR-DDA-03 R0O 20/01/2026 ~ NoAplica
Procedimiento para Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias

Convocatoria: Documento a través del cual se invita a la participacion al Concurso Artesanal y
se definen los lineamientos del certamen asi como las categorias de participacion y los premios.

Directora: Directora de Desarrollo Artesanal.
Fonart: Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Instituciones Patrocinadoras: Instituciones que tienen aportaciones econdmicas para los
premios del Concurso.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM).

Reglas de Operacion: Reglas de Operacién de Programas del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias para el ejercicio fiscal 2024.

Premios: Incentivos econdmicos resultado del Concurso para las personas artesanas
seleccionadas como ganadoras.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Fonart

1. Emite las Convocatorias para los Concursos Nacionales y las publica en su sitio web oficial,
asi como las envia por correo electronico a las Instituciones representantes de personas
artesanas en los Estados.

Director de Desarrollo Artesanal

2. Recibe por correo electrénico las convocatorias de los Concursos Artesanales enviadas por
parte del Fonart.

3. Envia por correo electrénico las convocatorias de los Concursos Artesanales del Fonart al
Coordinador.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cécfigo— ' Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DDA-03 R0 ~20/01/2026 . No Aplica -
Procedimiento para Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo Nacional para el Fomento de las

_ Artesanias o

Coordinador

4. Recibe las convocatorias de los Concursos Artesanales del Fonart y colabora con la difusion
de la Convocatoria de los Concursos.

5. Realiza y recepciona el registro de piezas en el F-PR-RCA-01 formato de Ficha de Registro
cotejando que los documentos coincidan con la convocatoria emitida de cada Concurso
Artesanal del Fonart.

Captura el registro de piezas en el F-PR-RCA-02 formato Registro de Concurso.

7. Archivay resguarda los F-PR-RCA-01 formatos Ficha de Registro de las personas artesanas
participantes.

8. Verifica que cada pieza registrada cuente con una etiqueta de identificacion y se encuentre
en buen estado.

9. Resguarda de las piezas registradas de las personas artesanas participantes a los Concursos
Artesanales del Fonart.

10. Informa por correo electronico al Fonart sobre el nimero de piezas registradas para cada
Concurso enviando el F-PR-RCA-02 formato Registro de Concurso.

Fonart

11. Recibe el F-PR-RCA-02 formato Registro de Concurso de parte del Instituto.
12. Envia por correo electronico el calendario para la recepcion de piezas que corresponde al
estado de Yucatan.

Coordinador

13. Recibe el calendario para la recepcion de piezas que corresponde al estado de Yucatan y
coordina el envio oportuno de las piezas de los Concursos Artesanales del Fonart de
acuerdo con el calendario otorgado.

14. Envia por correo electronico al Fonart la guia de rastreo correspondiente al envio de las
piezas de los Concursos Artesanales del Fonart.

Fonart

15. Recibe la guia de rastreo y vigila la llegada de las piezas registradas a los Concursos
Artesanales del Fonart.
16. Recibe las piezas enviadas y comunica al Instituto sobre el estado de cada una de ellas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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¢ » YUCATAN N |
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Cédigo _ "~ Fecha de emisién " Fecha de actualizacién
__PR-DDA-03R00 ~20/01/2026 | No Aplica
Procedimiento para Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo Nacional para el Fomento de las
- ) Artesanias
Coordinador
17. Confirma el estado de cada una de las piezas enviadas a la sede correspondiente.
18. Consulta los resultados de los Concursos Artesanales del Fonart publicados en su sitio web.
Fonart
19. Envia la informacion de las personas artesanas ganadoras al Instituto y solicita el apoyo
para el traslado de las personas a la sede de la premiacion.
Coordinador
20. Recibe la informacién sobre las personas artesanas ganadoras de los Concursos Artesanales
del Fonart y les comunica los resultados.
21. Coordina la participacion en la premiacion de quienes resultan ganadores en los concursos
de manera que puedan recibir personalmente su premio.
22. Gestiona la devolucion de las piezas participantes de acuerdo con las fechas estipuladas en
la convocatoria al Instituto.
23. Recibe y coordina la devolucién de las piezas de los Concursos Artesanales del Fonart a las
personas artesanas participantes.
Fin del procedimiento.
VI. INDICADOR
_ ] Unidadde | _ . . .
Indicador Férmula . . Periodicidad Meta
medida i
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Vil. ANEXOS
o | Nombredel .. . | AT* AC* | PTC* | Disposicién
Caodigo | i Ubicacién | : . ,
5 anexo | ! final ;
| !
Diagrama de
No Aplica flujo del DDA B 6 10 Muestreo
Procedimiento

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OO Fovrmmcerrmane 1n | Direccion de Desarrollo Artesanal
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~ PR-DDA-03 ROO ) 20/01/2026 No Aplica
Procedimiento para Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias

para Realizar
Concursos
Artesanales

F-PR-RCA-01 | Ficha de registro DDA 4 6 10 Muestreo
Registro de

F-PR-RCA-02 DDA 4 6 10 Muestreo
Concurso

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revisién | Actividad
Generacion del Procedimiento para Colaborar en
20/01/2026 00 Concursos Artesanales del Fondo Nacional para el
Fomento.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

ﬂmW

’ - .
C.P. Mauricio Becerra Novelo
Director de Desarrollo Artesanal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagr?n;dz Flujo_ del Procedimiento para Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo

Colaborar en Concursos Artesanales del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias

1. Emite las Convocatarias para los Concursos
Nacionales y las publica en su sitio web oficial, asi como
las envia por correo electrénico alas Instituciones
representantes de personas artesanas en los Estadas.

Fonart

I

h 4

2. Recibe por correo electrénico las convocatorias de los
Concursos Artesanales enviadas por parte del Fonart.

Director de Desarrollo Artesanal i

4

3. Envia por correo electrénico las convocatarias de los
Concursos Artesanales del Fonart al Coordinadar.

Director de Desarrollo Artesanal i

h 4

4, Recibe las convoralorias de los Concursos
Artesanales del Fonart y colabara con la difusién de la
Convorataria de los Cancursos.

Coordinador |

A 4

5,Realiza y recepriona el registro de piezas en el F-PR-
RCA-01 formato Ficha de Registro colejando que los
dacumentos coincidan con la convocaloria emitida de
cada Concurso Artesanal del Fonart.

Coordinador

L

6. Captura el registro de piezas en el F-PR-RCA-02
formato Registro de Concurso.

Coordinador

}

7. Archiva y resguarda los F-PR-RCA-01 formatos Ficha
de Registro de las personas artesanas participantes.

Coordinador

}

8. Veiifica que cada pieza registrada cuente con una
etiquela de identificacidn y se encuentre en buen
estado,

Coordinador

h 4

9, Resguarda de las piezas registradas de las personas
artesanas participantes a los Concursos Artesanales del
Fonart.

Coordinador
: O |

i

10. Informa por correo electrénico al Fonart sobre el
ntimero de piezas registracdas para cada Concurso
enviando el F-PR-RCA-02 formato Registro de
Concurso.

Coordinador

A4

11. Recibe el F-PR-RCA-02 forinato Registro de
Concurso de parte delInstituto.

Fonart

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo

genera”

Pagina 1de 2



»

S S EMPRENDEDORE ;
s yUCATAN INSTITUTO YUCATECO DE S &a
: a4 B) AL CPGAT | AN ESS Direccion de Desarrollo Artesanal n

{2

A
12. Envia porcorreo electrénico el calendario parala 18. Consulta los resultadaos de los Concursos
recepcion de piezas que correspande al estado de Artesanales del Fonart publicados en su sitio web.
Yucatdn,
i
i 1 i Coordinador
| | ]
| Fonart l -
| |
L i
l 18. Envia la informacidn de las personas artesanas
ganadoras al Instituto y solicita el apoyo para el traslado
13. Recibe el calendario para la recepcidn de piezas que de las personas a la sede de la premiacién.
corresponde al estado de Yucatdn y coordina el envio
oportuno de las piezas de los Concursos Artesanales del
Fonart de acuerdo con el calendario otorgada. ! Fonart
[ S |
] " i v
| Coordinador 1
| j 20. Recibe lainformacidn sobre las personas artesanas
v ganadoras de los Concursas Artesanales del Fonart y les
comunica los resultadas.
14, Envia por correo electrdnico al Fonart la guia de

rastreo correspondiente al envio de las piezas de los

Concurses Artesanales del Fonart. | Coordinador i
L J
! Coordinador
21. Coordina la participacidn en la premiacidn de
v quienes resultan ganadores en los concursos de manera

que puedan recihir persanalmente su premio.

15. Recibe la gufa de rastreo y vigila la llegada de las
piezas registradas a los Concursoz Artezanales del i

Fonart. I Coordinador |
? ;

! |

Fonart h 4
l 22. Gestiona la devolicidn de las piezas participantes de
acuerdo con las fechas estipuladas en la convocatoria al

) . i Instituto.
16. Recibe las piezas enviadas y camunica al Instituto
schre el estado de cada una de ellas.

| Coordinador
| =3
i Fonart l
L
|
Y 23. R=cibe y coordina la devolucion de las piezas de los

Concursos Artesanales del Fonart a las personas

17. Confirma el estado de cada una de las piezas artesanas participantes

enviadas a la sede correzpondiente.

i
Coordinador i Coordinador

Colahorar en Concurses Artesanales del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias,
realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
genera”
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Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

I. OBIJETIVO
Brindar los criterios para la realizacion de ferias y bazares artesanales estatales organizados
por el Instituto Yucateco de Emprendedores, con |a finalidad de llevar de una manera
ordenada los eventos de vinculacién comercial.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Artesanal del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal

Articulo 5, Fraccion XXIll; Decreto 229/1999 por el que se crea el Instituto Yucateco de
Emprendedores

Articulo 5, Fraccidén XXXIV bis del Acuerdo IYEM 22/2023 por el que se modifica el Estatuto
QOrganico del Instituto Yucateco de Emprendedores.

Plan Estatal de Desarrollo. Directriz 4 Economia con Prosperidad Compartida y Rescate del
Campo.

IV. DEFINICIONES

Bazar: Evento temporal de vinculacién comercial organizado en un espacio determinado,
donde diversos expositores ofrecen productos artesanales y otros bienes de manera directa al
publico.

Feria: evento de vinculacién comercial, actividad pUblica, programada y abierta a la comunidad,
que retine a expositores, artesanos y emprendedores para la exhibicién, promocién y venta de
productos.

Ayuntamiento: Entidad gubernamental municipal que, en su calidad de autoridad local, otorga
los permisos correspondientes y facilita el uso de espacios publicos para la realizacion de ferias

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

y bazares artesanales. Su colaboracion es esencial para la ejecucién de los eventos en su
territorio, actuando como instancia coordinadora en el ambito municipal.

Proveedor: Persona fisica o moral que suministra bienes o servicios necesarios para la
realizacion del evento, tales como mobiliario, carpas, equipo técnico, servicios logisticos, entre
otros.

Expositor: Persona que participa en la feria o bazar.

Sede: Espacio fisico en el que se lleva a cabo la feria o bazar artesanal autorizado y habitado
para dicho fin.

Seguridad: Conjunto de medidas y acciones implementadas para garantizar la integridad fisica
de los participantes, expositores y piblico asistente durante la realizacién de las ferias y bazares,
asi como la proteccién de los bienes materiales y la prevencion de incidentes que puedan
afectar el desarrollo normal del evento.

Personal de seguridad: personas que ejecutan las medidas y acciones que garantizan la
seguridad del evento.

Convocatoria: Documento oficial que emite los lineamientos normativos para la inscripcidn y
participacion de los expositores en las ferias y bazares.

Director General: Director General del Instituto Yucateco de Emprendedores

Director de Desarrollo Artesanal: Director de Desarrollo Artesanal del Instituto Yucateco de
Emprendedores.

Director de Administracién y Finanzas: Director de Administracion y Finanzas del Instituto
Yucateco de Emprendedores.

Instituto: El Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Desarrollo Artesanal

1. Elabora las acciones de planeacién y organizacién de un calendario de eventos de
vinculacion comercial como ferias y bazares.

2. Propone las fechas de las ferias y bazares a realizarse al director general.

3. Propone las sedes para la realizacién de los eventos de vinculacién comercial,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

Director General

4. Analiza y autoriza las propuestas de ferias y bazares establecidas en el calendario
propuesto por el Director de Desarrollo Artesanal.

5. Instruye al Director de Desarrollo artesanal para llevar a cabo los tramites
correspondientes requeridos para realizar las ferias y bazares autorizados.

6. Solicita mediante los oficios correspondientes a las dependencias estatales o
municipales los espacios requeridos para la realizacién de ferias y bazares.

Director de Desarrollo Artesanal

7. Supervisa las confirmaciones de los espacios solicitados por el Director General para la
realizacion de las ferias y bazares.

8. Instruye al Coordinador para dar seguimiento a los trémites, solicitudes y
requerimientos para la realizacion de los bazares.

9. Gestiona con los proveedores, las herramientas, mobiliario y materiales que se utilizaran
para la realizacion de las ferias y bazares.

10. Indica al coordinador acerca de la creacién de una convocatoria para la seleccion de los
expositores.

Coordinador

11. Recibe del Director de Desarrollo Artesanal, las fechas y sedes para la organizacion de
las ferias y bazares.

12. Elabora las solicitudes mediante oficio a las &reas internas del Instituto Yucateco de
Emprendedores para gestionar los materiales, herramientas, recursos humanos y
recursos econémicos que requieran las ferias y los bazares.

13. Elabora la Convocatoria de Seleccién de participantes y la envia al Director de Desarrollo
Artesanal para su aprobacion.

Director de Desarrollo Artesanal

14. Solicita mediante oficio al Director de Administracién y Finanzas los recursos materiales,
econdmicos y humanos para cumplir con los requerimientos para llevar a cabo las ferias
y bazares.

15. Recibe y aprueba la Convocatoria para seleccién de participantes enviada por el
coordinador, y le instruye para realizar los trdmites para su emisién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

Director de Administracion y Finanzas
16. Coordina con las areas correspondientes la adquisicion de insumos y contratacion de
servicios necesarios para cumplir con los requerimientos.
17. Autoriza los pagos a los proveedores para la adquisicion oportuna de los bienes y
servicios para realizar las ferias y bazares.
Coordinador
18. Coordina las acciones para la emisién de la convocatoria aprobada y la envia al area
correspondiente de comunicacidn social para creacion de las artes y autorizacidn, para
su difusion en medios digitales, impresos y medios de comunicacién.
19. Coordina el proceso de inscripcidn y dudas que surjan por parte de los artesanos y
emprendedores.
20. Organiza y coordina la seleccién de los participantes.
21. Emite la lista de participantes seleccionados y la comparte con el Director de Desarrollo
Artesanal.
Director de Desarrollo Artesanal
22. Revisay autoriza la lista de participantes seleccionados para participar en el bazar o feria
e instruye al Coordinador para su difusion.
23.Indica al coordinador que comunique de manera organizada y oportuna a los
participantes seleccionados acerca de su participacion en el bazar o feria.
Coordinador
24. Envia la lista de participantes seleccionados al &rea de comunicacién social para su
difusion en los medios oficiales.
25. Organiza la informacién para las personas seleccionadas de manera clara y oportuna.
26. Informa a las personas artesanas y emprendedoras seleccionadas la fecha, hora y lugar
de la reunién informativa donde se daré a conocer detalles de su participacion.
27. Organiza el traslado e instalacion del mobiliario y equipo previo al evento.
28. Supervisar montaje, recibir participantes, asignar espacios, y monitorear ventas.
29. Recopila datos sobre ventas, asistencia y otros indicadores del evento.
30. Supervisa cierre del evento y retiro del mobiliario.

31. Garantiza la entrega del equipo en buenas condiciones.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

32. Relne evidencia fotogréfica, datos de resultados y observaciones del bazar o feria

realizada.
33. Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

i I : . I :
| Unidad de = i
Indicador Férmula | . Periodicidad | Meta
medida
LNO Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
' Nombre del ' AT* | Ac* | PTC* | Disposicién |
Cédigo | ombre Ubicacién | | | | EESsTEn
, anexo | i | ; final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
No Aplica para Realizar Ferias DDA 4 afios | 6afos | 10 afios Muestreo
y Bazares
Artesanales

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | Numero de revisién | Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar Ferias y

20/01/2026 00

Bazares Artesanales

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

0

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

C.PflMauricio Becerra Novelo
Director de Desarrollo Artesanal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Realizar Bazares y ferias Artesanales

1. Elabora las acciones de planeacidn y organizacién de
un calendario de eventos de vinculacién comercial
coma ferias y bazares.

Director de Desarrollo Artesanal l

h 4
2. Propone las fechas de las ferias y bazares a realizarse
al director general.

Director de Desarrollo Artesanal

4
3. Propone |as sedes para la realizacion de los eventos
de vinculacién comercial.

Director de Desarrollo Artesanal

r

4. Analiza y auloriza las propuestas de ferias y bazares

establecidas en el calendario propuesto por el Director
de Desarrollo Artesanal.

| Director General |

4
5. Instruye al Director de Desarrollo artesanal para
llevar a cabe los trémites correspondientes requeridos
para realizar |as ferias y bazares autarizados.

| Director General

[

- !

6. Solicita medianle los oficios correspondientes a las
dependencias estatales o municipales los espacios
requeridos para la realizacion de ferias y bazares.

Director General

.
7. Supervisa las confirmaciones de los espacios
solicitados por el Director General para la realizacién de
las ferias y bazares.

Directorde Desarrollo Artesanal

|

8. Instruye al Coordinador para dar seguimientio a los
trémites, solicitudes y requerimientos para la
realizacion de los bazares.

Director de Desarrollo Artesanal

9. Gestiona con los proveedores, las herramientas,
miabiliario y materiales que se utilizarén para la

realizacidn de las ferias y bazares.

| Director de Desarrollo Artesanal
L S

l

10. Indica al coordinadar acerca de la creacién de una
convocatoria para la seleccion de los expositores.

Director de Desarrollo Artesanal

l

' 11. Recibe del Director de Desarrallo Artesanal, las
i

fechas y sedes para la organizacién de las feriasy
bazares.

Coordinador

i i e o —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
genera”
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A 4
12. Elabora las solicitudes mediante oficio a las dreas
internas del Instituto Yucateco de Emprendedores para
gestionar los materiales, herramientas, recursos
humanos y recursos econémicos que requieran las
ferias y los bazares.

L Coordinador

| AU

v
13. Elabora la Convoratoria de Seleccion de
participantes y la envia al Director de Desarrollo
Artesanal para su aprobacion.
1
i Coordinador |
i =

l

14, Solicila mediante oficio al Director de
Administracidn y Finanzas los recursos materiales,
econémicosy humanos para cumplir con los
requerimientos para llevar a cabo las ferias y bazares,

Director de Desarrollo Artesanal I

h 4
15. Recibe y aprusba la Convocataria para seteccién de
participantes enviada por el coordinador, y le instruye
para realizar los trémiles para su emisidn,

i Director de Desarrollo Artesanal

l

16. Cooidina con las dreas correspondientes la
adquisicidn de insumos y contratacion de servicios
necesarios para cumplir con los requerimientos.

Director de Administracién y Finanzas

v
17. Autoriza los pagos a los proveedores parala
adquisicidn oportuna de los bienes y servicios para
realizar [as ferias y bazares,

Director de Administracién y Finanzas \

L

INSTITUTO YUCATECO DE EMPRENDEDORES | *Bm
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rocedimiento para Realizar Ferias y Bazares Artesanales

genera”

v
18. Coordinalas acciones para la emision de la
convocatoria aprobaday laenvia al drea
correspondiente de comunicacién social para creacién
de las artes y autorizacidn, parasu difusion en medios
digitales, impresos y medios de comunicacion,

Coordinador

y
18. Coordina el proceso de inscripcidn y dudas que
surjan por parte de los artesanos y emprendedores.

Coordinador

A

20. Organiza y coordina la seleccidn de los
participantes.

Coordinador

A4

21. Emite la lista de participantes seleccionadas y la
comparte con el Director de Desarrollo Artesanal.

' Coordinador

L S S— |

22. Revisa y autoriza la lista de participantes
seleccionados para participaren el bazaro feria e
instruye al Coardinador para su difusidn.

Director de Desarrollo Artesanal

v
23.Indica al coordinador que comuninue de manera
organizaday oportuna a los participantes seleccionados
acercade su participacion en el hazar o feria.

Director de Desarrollo Artesanal

T ‘
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A 4
24. Envia la lista de participantes seleccionados al drea
de comunicacién social para su difusién en los medios
oficiales.

Céordlnador

v
25. Organiza la informacidn para las personas
seleccionadas de manera clara y oportuna.

Coordinador |

v
26, Informa a las personas artesanas y emprendedoras
seleccionadas la fecha, hora y lugar de la reunidn
informativa donde se dara a conocer detalles de su
participa cidn.

Coordinador
v
27.Organiza el traslado e instalacién del mobiliario y
equipo previo al evento.

1_ Coordinador
v
28. Supervisar montaje, recibir participantes, asignar
espacios, y monitorear ventas.

Coordinador
s -

™

h 4
29. Recaopila datos sohre ventas, asistencia y otros
indicadares del evento.

Coordinador

|
h 4

30. Supervisa cierre del evento y retiro del mabiliario.

Coordinador
|
v
31. Garantiza la entrega del equipo en buenas
condiciones.

Coordinador

l

32. Redne evidencia fotogréfica, datos de resultados y
observaciones del bazar o feria realizada.

Coordinador i

Realizar Bazares y ferias Artesanales, realizado.

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