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. OBIJETIVO
Establecer la normatividad del procedimiento para operar el Programa de Apoyo al Autoempleo
con la finalidad de realizar las actividades laborales dentro de un marco de eficiencia y calidad, en
completo apego a leyes y reglamentos; proyectando una imagen confiable en el desarrolio de la
labor institucional inherente al Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Unidades Regionales del Servicio Nacional de Empleo Yucatan de
la Secretaria de Economia y Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ambito Estatal

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

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

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

Cédigo de Etica y Conducta del Servidor Publico del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Yucatan.

Reglas de Operacién del Programa de Subsidios o ayudas denominado Apoyo al Autoempleo.

IV. DEFINICIONES
SNEY: Servicio Nacional de Empleo, Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Unidad Regional
1. Recibe y atiende al solicitante y lo canaliza con Analista de Unidad Regional.

Analista de Unidad Regional
2. Entrevista, registra e informa al solicitante acerca de los requisitos y documentos

requeridos

3. ;El solicitante cumple con los requisitos?
¢ Si: Continua a la actividad 4.
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No: continua a la actividad 2.
Recibe documentos personales y cotizacion.
Agenda visita fisica de instalaciones del proyecto.
;Las instalaciones son adecuadas?
Si. Continua con actividad 8
No. Regresa a la actividad 2
Agenda cita para llenado de formato de Registro de Solicitante y registro de proyecto.,
Firma los formatos correspondientes.
. Integra expediente con la documentacion adecuada.
10 Canaliza informacion al Analista de Unidad de Apoyos Financieros.
Analista de Unidad de Apoyos Financieros
11. Genera el formato correspondiente para solicitar el recurso.
12. Realiza el proceso de adquisiciones de la compra de maquinaria y/o equipo solicitado.
Analista de Unidad Regional
13. Calendariza fecha de visita al beneficiario para entrega del apoyo.
14. Realiza entrega del apoyo al beneficiario a través del acta bienes en custodia.
15. Realiza entrega de acta de bienes en propiedad después de un afio de la entrega de la
maquinaria y/o equipo.
16. Integra expediente con sellos y firmas correspondientes del apoyo al autoempleo.
Fin del procedimiento.

e o ke

0@ e

VI. INDICADOR

“Indicador - | . Férmula o a.d de Periodicidad .| - Meta =
: - medida o REN S I LR TR
(B/C)/C)*100
s B= Total de
Variacion porcentual ersonas
de personas ap ovadas
beneficiadas con C—pT\;taI d.e Porcentaje Trimestral 100%
apoyos en especie ersonas
entregados. P
programadas a
atender.
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VIil. ANEXOS
- Cédigo Nombre del anexo U_bi_cat_:ién A4 AT N AC ol PTC D's';::zf'on :
Dlagrama de FIu;o
del Procedimiento
No aplica para Operar el URS 3 afios 1afio | 4afios Histdrico
Programa de Apoyo
al Autoempleo
F-PR-OPA- Autorizacion de 10 12
URS i imi
01 ROO Registro de Acciones 2 anos afios anos Eliminar

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

VIII CONTROL DE CAMBIOS

“Fecha " *|'Numero de revisién. | Actividad - e
Generacién del Procedlmlento para operar el
Programa de Apoyo al Autoempleo.

27/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Omar Eloy Alvarez Moguel
Director del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan
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Formato de Autorizacién de Registro de Acciones para el programa de Apoyo al Autoempleo

VZ)AQ;} REMNACIMIEHTO

)

V

AV A H
(‘f}’) YUCATAN | ? o .‘[“ AUTORIZACION DE REGISTRO DE ACCIONES

CARIEAHE DEL FSTADC | 2024 » 2050 ; PHLDEN FOYHOATAY PRESUPUESTO ESTATAL

PROGRAMA DE APOYD AL AUTOEMPLED

FECHA DE ELABORACION
RECURSO DA MES ANO
UNIDAD RECHSAL:
Ha. LHICD
tase
[ FATIA TG CLOPALA PO CUERTR e COMCEPTO DE
FROPA BINEED LOCALIDAL ESPECIALIOAD HO AFOYOR aas10n MONIO PESOS)
BIERES 3
BEREFCAALY
PROVEL DOIT QANAROIL:
TOTAL [) s

F-PR-OPA-01 ROO

Aul_or]zdﬂ"’”‘?
N

LIC. OMARELOY ALVAREZ MOGUEL
DIRECTOR DEL SERVICIQ NACIONAL DE EMPLEQ,
YUCATAN
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Operar el Programa de Apoyo al Autoempleo

Operer el Programa de Apoyo a
Autoerngleo

1. Recibe yatiend e al solicitzntey lo canaliza
zon Analistadelfni¢ad Regional.

L Setretars t nkiad Regional Mida

10.-ntegra expediente con [a
documentadén adecvada

- Amlista delirided Reglomal M& a5

Z. Entrevistaal salicitante e informa acerca l
de los regktros y docu mentos requeridos.

e - T 11.- Canallza informacién al Analista de
Amisa deﬂzi_dlc_lﬂeebml Mdrkda s Unidad de Apoyos Financderos

wlsta delinichd Regiorm) Mérida ™

N""@ 12.- Genera elformate F-PR-PEP-OL ROO

{ARA} corespondlente para sclicitarel

3.2Elsofetante cumple con fos
requisitos?

FecUrso
sl % Andlista deUnided de Apoyos
4. Recibe documentos personales y l
cotivaddn
- — e —— 13.- Reallza el proceso de adquisiciones de |2
CAnatidadetnldid Reghnal Mérkda 000 compra de maguinariay/e equipe solicitado

‘hiaisa deUiridad do Apoyas inencieros ©

5, Agendavisitafbkadeinstalaciones d al
royecto.
“-Anaida deUnidad Reg lonal Mérkla 570000
14. Catendariza fech a de visita al
¥ beneficiado para entrega dal apeyo.
6.-Realiza b visita fislca a Instalaciones ‘Analda delfnided de Unidad Regbm] Medida -

" Analsta deUridad Réglonal Méeka™:

|

15, Realiza entrega delapoyo al benefidardo
a travésd el acta de propiedad de bienes,

Nol @ e AmidzdeUr:’daiﬁq{hmiM&_Ha_

7.-dtas instalaciones son decuadas?

i6.- Realiza entrega de actade blenes en
Si propiedad despuds da un afio de la entrga
' de lamaquinarlay/o equipo.

&.- Agandacita parafenado de formato de

- Anakda deUiided Regional Mgk i
Registo de Solicitante FPR-OPC-0L ROO y l
reghiro de proyecto, é
s
" “Ana s delUrided Regioml Mérkda 000 17.-integra expediente con sellos y fimas
l comespondientes

"hvadta del rided Reglonal Mérida 700

9.- Fima los formatos correspondientes.

‘Anafsta deUnidsd Reg lonal Mérida
T

Operar el Programa de Apoyo ol
Autoetnpleo, finallzado.

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