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. OBIJETIVO

Establecer la normatividad del procedimiento para realizar el pago del Programa de Apoyo al
Autoempleo con la finalidad de proyectar una imagen confiable en el desarrollo de la labor
institucional inherente al Servicio Naciona! de Empleo Yucatan.

iIl. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos
del Servicio Nacional de Empleo de Yucatan de {a Secretaria de Economia y Trabajo de Yucatan.

i1l. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Caédigo Fiscal de la Federacién
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ambito Estatal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones relacionadas con Bienes Muebles del Estado
de Yucatan,

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

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

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

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Analista “A” RMFPR: Analista “A” en Recursos Materiales y Financieros, Programas.
ARA: Autorizacién de Recursos de Acciones.
DHAR: Desarroilo Humano y Administracion de Recursos Financieros.
Proveedores: Empresas que abastecen a otras con bienes o servicios necesarios para el correcto
funcionamiento del negocio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista “A” en RMFPR

1. Recibe el F-PR-PEP-01 ROO ARA correspondiente de personal de fa Unidad de Apoyos
- Financieros.

2. Recibe facturacion del proveedor para pago.
3. Corrobora que la informacién de la factura corresponda con su ARA correspondiente,
4. Entrega al Jefe del DHAP para transferencia de pago.

Jefe de DHAR.
5. Verifica la documentacién proporcionada por el Analista “A" en RMFPR.

“|a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6. ldentifica si existe un proveedor nuevo.

Fecha de actualizacion
No aplica

7. :Existen nuevos proveedores?
Si: Continua en la actividad 8.
No: Continua en la actividad 9.

8. Realiza el Alta del proveedor en el portal bancario y transferencia,

9. Realiza transferencia bancaria del proveedor.

10. Entrega comprobante de transferencia al Analista “A" en RMFPR.

Analista "A" en RMFPR

11. Inicia la contabilizacién de los pagos.
12, Archiva la documentacion.

INDECADOR

Fin del procedimiento,

Ind:cador o

Unidad de

medida

Periodicidad

Meta

Variacion porcentual de
personas beneficiadas
cOn apoyos en especie

entregado

((B-C)/C)y*100

Parcentaje

Trimestral

100%

ANEXOS

Cédigo |

Nombre del

- anexo -

| Ubicacién -

AT

Dlsposmlon o
final o

No aplica

Dlagrama de FIulo
del Procedimiento
para Pagar el
Programa de

Apovyo al

Autoempleo

DHA

Indefinido

1 Aro

1 Ano

Eliminar

CONTROL DE CAMBIOS

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

.Fecha

Nudmero de revision

Actividad

27/11/2025

00

Generacidn del

Procedimiento para Pagar el
Programa de Apovo al Autoempleo.
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Omar Eloy Alvarez Moguel
Director del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato de Autorizacién de Registro de Acciones para el programa de Apoyo al Autoempleo
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(‘fﬁ“) YUCATAN 227 oy AUTORIZACION DE REGISTRO DE AGGIONES

£%  COBIENNO OTLFATADD | 20343030 | R EAIPLENIVIICATALL PRESUPUESTO ESTATAL

PROGRAMA DE APOYQ AL AUTOEMPLED

FEGHA DE BLABORAGION
HECURSD OlA MES ARO
UNIDAD REGRHALT
tis UHICO
vap
[ R TR O T T R TR G TR CORCERTO GE
PROFA MUK LOCALDAD ESPECUAUDAD K APVDS preed LOTO PESOS)
BIENES §
BENEFICIARIO
PROVEELOR GANADOR
TOTAL [ s

AuloqEM

Lic. OMARELOY ALVAREZ MOGUEL
DIRECTOR DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED,
YUCATAN
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Pagar el Programa de Apoyo al Autoempleo

Pagar elPregrama de Apoyo al
Autcempleo

¥

1Reche el F-PR-PEP-D1R00 ARA
correspordiente de personal de la Uridad de
Apoyos Fnandercs

FECEC pnalste BAmn RVEPR . T

h

2.Reclbefacturcléna delproveadorpara
pago

S T Ana lete BB RMFPR s

3.Corrchara que Ja Informacion de b
factura correspondacon su ARA
somespondiente.

“Apalels fgen RIFPR 5

4, Entregaal Jefede DHAP para;
transferencla de pago

“Anelsta GAaDA RMFPR

h 4

8.Verifica b documentacidn
proporcionadapor el Analista Giaen
RMFPR

et de DilAR

B.identifica si existe un proveedor nuevo,

“Jefe de DHAR S

7.;Existen nuevos proveedore s7

No
¥

8. Realizaal Altadel proveedor en el partal
bancarioy transferencia

v ote do DHAR

9. Realizatransferancls bancariadel
praveedar,

el de DHAR i

A 4

10. Entrega comprobanie de transferencia
alAnalista daen RMFPR

i:Jofe de DHAR -

12, .Archiva ladocumentacidn

“i:Analsta Gda@n RHFPR ©

Pagar €l Programa de Apoyo al
Autcemplee, finalizado,

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

Pagina 1 de 1



