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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la Secretaria de Fomento
Econodmico y Trabajo con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los
respansables de las unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacién.

Unidad administrativa Documento Codigo
Procedimiento para Vincular
Subsecretaria de Energia la Industria Energética del PR-ERI-01R00
Estado

Procedimiento para Ordenar
Servicio de Informatica
Procedimiento para Adquirir
Bienes, Arrendamientosy/o | PR-DAF-02 RGO
Servicios
Procedimiento para
Registrar el Alta de los
Bienes en Control
Patrimonial
Procedimiento para
Registrar las Bajas de los
Bienes en Control
Patrimonial
Procedimiento para Revisar,
Cambiar, Resguardary PR-DAF-05 R00
Etiquetar los Bienes
y Finanzas Procedimiento para
Elaborar el Programa Anual | PR-DAF-06 ROO
de Adquisiciones
Procedimiento para Adquirir
Pasajes Aéreos
Procedimiento para Ocupar
Plazas Vacantes
Procedimiento para
Capturar Incidencias del PR-DAF-RHU-02 RO1
Personal
Procedimiento para Generar
Bajas de Personal
Procedimiento para
Controlar la Némina del PR-DAF-RHU-04 ROO
Personal Adscrito
Procedimiento para
Contratar a Personal por PR-BAF-RHU-05 RCO
Honorarios

PR-DAF-G1ROO

PR-DAF-03 ROO

PR-DAF-04 RO0

Direccién de Administracién

PR-DAF-07 R0OO

PR-BAF-RHU-01ROO

PR-DAF-RHU-03 ROO
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Procedimiento para
Tramitar Pago a
Provesdores

PR-DAF-PRE-01R00

Procedimiento para
Reponer Fondo Fijo

PR-DAF-PRE-02 RQO

Procedimiento para
Tramitar Solicitud de
Viaticos

PR-DAF-PRE-03 R0OO

Pracedimiento para
Tramitar Reembolso de
Viaticos

PR-DAF-PRE-04 RGO

Procedimiento para Otorgar
Subsidios

PR-BAF-PRE-0b ROO

Procedimiento para Manejar
la Caja de Cobro de Créditos
de |a Bireccién de
Financiamiento

PR-DAF-PRE-06 ROO

Direccidn Juridica

Procedimiento para
Recuperar los Apoyos
Otorgados por a Secretaria
Via Judicial

PR-BJU-PJA-01RO0

Procedimiento para
Tramitar Conciliaciones de
Pago

PR-DJU-PJA-02 ROC

Procedimiento para Integrar
Expedientes [ncobrables

PR-DJU-PJA-03 ROC

Procedimiento para
Actualizar fas Obligaciones
de Transparencia

PR-DJU-TAI-01R0OC

Procedimiento para Ejercer
Solicitudes de Accesou
Oposicién de Datos
Personales

PR-0JU-TAI-02 ROO

Procedimiento para Ejercer
Solicitudes de Rectificacion
y Cancelacion de Datos
Personales

PR-BJU-TAI-03 RGO

Subsecretaria de Inversion,
Desarrolio Econémicoy
Financiamiento

Procedimiento para Integrar
los Expedientes de fos
Inversionistas con un
Proyecto de Inversion Viable

PR-BPI-TIN-01 R0OG

Procedimiento para Atender

alos Inversionistas

PR-DPI-INA-01 RGO
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Nacionales e
internacionales Interesados
en el Estado

Procedimiento para Analizar
y Dictaminar Proyectos de
Inversién

PR-DPi-API-01ROO

Procedimiento para
Promocionar Productos
Yucatecos Mediante
Eventos Nacionales

PR-DCO-CNA-01RO0

Procedimiento para
Registrar Empresas al
Directorio de Oferta del
Estado de Yucatan

PR-DCO-CRE-01ROC

Procedimiento para
Promocionar Productos
Yucatecos Mediante
Eventos Internacionales

PR-DCO-CIN-0TR0O0

Procedimiento para Vincular
alas MiPyMEs Yucatecas
con Instituciones Publicasy
Privadas

PR-DFE-OVE-01RO1

Procedimiento para Ofrecer
Programas de
Fortalecimiento
Organizacional a las
MiPyMEs Yucatecas

PR-BFE-FOR-01RO1

Procedimiento para
Impulsar el Fortalecimiento
Comercial de las MiPyMEs
Yucatecas

PR-BFE-FCO-01RO1

Procedimiento para Realizar
Capacitaciones Enfocadas
al Fortalecimiento
Empresarial

PR-DFE-FTE-O01RO1

Procedimiento para
Promocionar
Financlamientos

PR-DFI-PFI-01R00

Procedimiento para Aprobar
Créditos Financieros

PR-DFI-EFI-01RO0

Procedimiento para
Administrar fa Cartera

Crediticia

PR-BFI-ACA-O1ROG
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Procedimiento para Bifundir
Informacion Economicadel i PR-DPC-IEC-01R0O0
Estado

Procedimiento para Atender
Solicitudes de Informacién
Procedimiento para Atender
Solicitudes de Informacion
Referente a Indicadores
Econdmicos en el Registro
Estatal de Tramitesy

PR-DPC-IEC-02 ROO

PR-DPC-IEC-03 R0O0

Servicios

Procedimientao para

Elaborar Programas PR-DPC-PEI-01ROG
Subsecretaria de Presupuestarios
Planeacidn, Promociény Procedimiento para
Proyectos Coordinar Reportes PR-OPC-PEI-02 ROO

Periddicos de Informacidn
Procedimiento para
Registrar Unidades Basicas | PR-OPC-PE[-03 R0O
de Presupuestacion
Procedimiento para Vincular
Agentes Economicos del PR-DPC-CEC-01R00
Estado
Procedimiento para
Desarrollar Programas de PR-DPC-CEC-02 ROC
Fortalecimiento Econémico
Procedimiento para
Promocionar, Comercializar
y Apoyar a la Mujer
Empresaria

Procedimienta para
Autorizar el Flr?anmamlento PR-DPE-GAE-01 ROO
del Fondo Nacional
Emprendedor
Procedimiento para Crear
los Permisos de Trabajo a PR-SNE-01ROO
Menores
Procedimiento para
Elaborar las Constancias de | PR-SNE-02 RGO
Licencias

Procedimiento para Operar
el Programa de Capacitacion | PR-SNE-03 R00
Labgoral

PR-DPE-PRO-01R00

Servicio Nacional de Empleo
Yucatan
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Procedimiento para Operar
el Programa de Apoyo al
Autoempleo

PR-SNE-04 R0OO

Procedimiento para Operar
el Programa Capacitar

PR-SNE-05R00

Procedimiento para Realizar
ta Autorizacion del Registro
de Acciones del Programa
de Capacitacion Laboral

PR-SNE-AFC-01R00

Procedimiento para
Proseguir la Ejecucién del
Programa de Apoyo al
Autoempleo

PR-SNE-AFC-02 R0OO0

Procedimiento para Pagar ei
Programa Capacitacién
Laboral

PR-SNE-BHA-01R00

Procedimiento para Pagar el
Programa de Apoyo al
Autcempleo

PR-SNE-DHA-02 ROO

Procedimiento para Pagar el
Programa Capacitar

PR-SNE-DHA-03 ROO

Subsecretaria del Trabajo

Procedimiento para
Implementar Mesas de
Trabajo

PR-DCT-CAP-01 ROC

Procedimiento para Visitara
las Empresas del Estado de
Yucatan

PR-DCT-CAP-02 ROO

Procedimiento para
implementarla
Conformacion de
Comisiones de Seguridad e
Higiene

PR-DCT-PSG-01R0O0

Procedimiento para
implementar Eventos

PR-DCT-PS0-02 ROO

Procedimiento para
Implementar Eventos de las
Jornadas de Seguridad e
Higiene

PR-DCT-PS0-03 ROO
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Hilneeweide Actividad
revision
Generacion del Manual de Procedimientos de la
09/10/2019 00 Secretaria de Fomento y Trabajo.

Actualizacion de cinco procedimientos:

Uno de la Direccién de Administracion vy
Finanzas y cuatro de la Direccion de
Fortalecimiento Empresarial.

23/06/2022 01 Se generaron tres procedimientos:

Dos de la Direccién Juridica y uno de la
Direccion de Planeacion y Competitividad
Econdmica.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Ernesto Herrera Novelo
Secretario de Fomento Econémico y Trabajo
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