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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la Secretaria de Economia vy
Trabajo con informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las
unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad Administrativa

Documento

Cadigo

Direccién de
Administracion vy
Finanzas

Procedimiento para Ordenar Servicio de

Informatica.

PR-DAF-ODA-01 ROO

Procedimiento para Gestionar Servicio de
Transporte,

PR-DAF-CSG-01 ROO

Procedimiento para Dar de Alta a los
Prestadores de Servicios Profesionales por
Honorarios y Asimilados a Salarios,

PR-DAF-RHU-01 ROO

Procedimiento para Generar Bajas de Personal.

PR-DAF-RHU-02 RO0O

Procedimiento para Ocupar Plazas Vacantes.

PR-DAF-RHU-03 RCO

Procedimiento para Capturar Incidencias de
Personal.

PR-DAF-RHU-04 RCO

Pracedimiento Tramitar

Proveedores.

para Pagoc a

PR-DAF-PRE-01 ROO

Procedimiento para Reponer Fondo Fijo,

PR-DAF-PRE-02 ROO

Procedimiento para Otorgar Subsidios.

PR-DAF-PRE-03 ROO

Procedimiento para Tramitar Reembolso de
Viaticos.

PR-DAF-PRE-04 ROO

Procedimiento para Tramitar Solicitud de
Viaticos,

PR-DAF-PRE-05 ROO

Procedimiento para Manejar la Caja de Cobro
de Créditos.

PR-DAF-PRE-06 ROO

Procedimiento para Elaborar Conciliacidn de
Cuentas Bancarias de la Secretaria.

PR-DAF-CON-01 RO1

Procedimiento para Elaborar Reportes vy
Emision de Estados Financieros de la
Secretaria.

PR-DAF-CON-02 RO1

Procedimiento para Registrar las Bajas de los
Bienes en Control Patrimonial.

PR-DAF-RMP-01 ROO

Procedimiento para Registrar el Alta de los
Bienes en Control Patrimonial.

PR-DAF-RMP-01 ROO

Procedimiento para  Revisar, Cambiar,

Resguardar y Etiquetar los Bienes,

PR-DAF-RMP-03 ROO

Procedimiento para Adquirir Pasajes Aéreos.

PR-DAF-RMP-04 ROO

F-PL-EDN-06 ROO

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/E

idad que lo genera.”
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Direccion Juridica

otorgados por via judicial.

Unidad Administrativa Documento Cadigo
Procedlml‘ento para ‘Adquwn‘ Bienes, PR-DAE-RMP-05 ROO
Arrendamientos y/o Servicios.
Procedlmlento' para Elaborar el Programa PR-DAE-RMP-06 ROO
Anual de Adquisiciones,
Procedimiento para recuperar lo apoyos

PR-DJU-PJA-01 RGO

Procedimiento para tramitar conciliaciones de
pago.

PR-DJU-PJA-02 ROO

Procedimiento para
incobrables,

integrar expedientes

PR-[DJU-PJA-03 ROO

Procedimiento para Actualizar las Obligaciones
de Transparencia.

PR-DJU-UTR-01 ROO

Procedimiento para Ejercer los Derechos
ARCO.

PR-DJU-UTR-02 ROO

Direccion de Comercio

Procedimiento para Acceder a Nuevos

Mercados.

PR-DCO-FIC-01 ROO

Procedimiento para Promocionar Productos
Yucatecos mediante Eventos Internacionales.

PR-DCO-CEX-01-R0O0

Procedimiento para Promocionar Productos
Yucatecos mediante Eventos Nacionales.

PR-DCO-CNA-01-R00

Direccién de Industria

Procedimiento para asesorar a empresas
industriales en la gestidon de framites vy
servicios.

PR-DIN-PES-01 ROO

Procedimiento para vincular empresas
industriales con instituciones de apoyo.

PR-DIN-AEE-01 ROO

Procedimiento para Asesorar a Empresas
Industriales mediante Softlanding.

PR-DIN-DRE-01 ROO

Procedimiento para Implementar la Logistica
de Visita de Inversionista al Estado

PR-DPA-PIN-01 ROO

Financiamiento y
Fortalecimiento
Empresarial

Crediticia.

Direccién de Rromomon Procedimiento pafe’a estudiar vy anahzar PR-DPA-FIN-01 ROO
y Atraccion de Proyectos de Inversion.
Inversiones Procedimiento para atender vy asesorar
Empresas para el Desarrolio de Proyectos de | PR-DPA-GAP-01 ROO
Inversion.
Direccion de Procedimiento para Administrar la Cartera

PR-DFF-ACA-01 ROO

Procedimiento para Promover Programas de
Financiamiento Empresarial.

PR-DFF-PFE-01 ROO

Direccion de Planeacion
y Evaluacién Institucional

Procedimiento para Elaborar
Presupuestarios.

Programas

PR-SPA-DPE-01 ROO

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

. F-PL-EDN-06 ROO
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Direccién de Analisis y
Coordinacion de
Proyectos

Unidad Administrativa Documento Codigo
PrloFedlmlento para ‘Registrar Unidades PR-SPA-DPE-02 ROO
Basicas de Presupuestacion.
P!’OEE‘C!Iﬂ’!IEﬂtO para ”Coordmar Reportes PR-SPA-DPE-03 ROO
Periddicos de Informacion.
Procedimiento para Difundir Informacién

Econdmica del Estado.

PR-SPA-DAC-01 ROO

Procedimiento para Atender Solicitudes de
Informacion Referente - a Indicadores
Econdmicos.

PR-SPA-DAC-02 ROO

Procedimiento para Atender Solicitudes de
Informacién  Referente a  Indicadores
Econdmicos en el Registro Estatal de Tramites
y Servicios,

PR-SPA-DAC-03 ROO

Servicio Nacional de
Empleo, Yucatan

Procedimiento para Operar el Programa de
Apoyo al Autoempleo.

PR-SNE-01 ROO

Procedimiento para Operar el Programa de
Capacitacion Laboral.

PR-SNE-02 ROO

Procedimiento para Elaborar la Constancia de
Desempleo.

PR-SNE-03 ROO

Procedimiento para Autorizar los Permisos
para Menores Empacadores Voluntarios.

PR-SNE-04 ROO

Procedimiento para Proseguir la Ejecucion del
Programa de Apoyo al Autoempleo.

PR-SNE-AFC-01 ROO

Procedimiento para el pago del Programa
Capacitacion Laboral.

PR-SNE-DHA-01 ROO

Procedimiento para Pagar el Programa de
Apoyo al Autoempleo.

PR-SNE-DHA-02 ROO

Direccién de

Social

Procedimiento para Implementar la Jornada de
Seguridad e Higiene,

PR-DCPS-PSO-01 ROC

Capacitacion y Prevision

Procedimiento para Implementar la Semana
Estatal de Seguridad e Higiene

PR-DCPS-PS0O-02 ROC

Procedimiento para Implementar la
Conformacion de Comisiones de Seguridad e
Higiene,

PR-DCPS-PSO-03 ROO

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

F-PL-EDN-06 ROO
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CONTROL DE CAMBIOS

‘Fecha

Niimero de revision

" Actividad

27/11/2025

00

Generacion del Manual de Procedimientos de la

Secretaria de Economia vy Trabaio.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

“ a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de ta Dependencia/En

F-PL-EDN-06 ROO

rera Novelo

Secretario de Econofiiia y Trabajo
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