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. OBJETIVO
Establecer la normatividad del procedimiento para realizar el pago del Programa de Apoyo al
Autoempleo proyectando una imagen confiable en el desarrollo de la labor institucional inherente
al Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

Il. ALCANCE
La normatividad establecida en el presente manual es de caracter obligatorio para el personal
adscrito al Departamento de Desarrollo Humano y Administracion de Recursos del SNEY y de
caracter inductivo e informativo para el personal adscrito al SNEY.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Codigo Fiscal de la Federacion
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 Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico 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: Autorizacion de Recursos de Acciones.
DHAR: Desarrollo Humano y Administracion de Recursos Financieros.
Proveedores: Empresas que abastecen a otras con bienes o servicios necesarios parael
correcto funcionamiento del negocio.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de DHAR:

1.1. Verificar que el recurso esté depositado en la cuenta bancaria.
2. Analista A en RMFPR:
2.1. Verificar la documentacion para el pago.

2.2.  Realizar la contabilidad de los pagos a proveedores.
2.3. Archivar la documentacion contabilizada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista "A" en RMFPR

1. Recibe el ARA correspondiente de personal de la Unidad de Apoyos Financieros.
2. Recibe facturacion del proveedor para pago.
3. Corrobora que lainformacion de la factura corresponda con su ARA correspondiente.
4, Entrega al Jefe del DHAP para transferencia de pago.

Jefe de DHAR.

5. Verifica la documentacion proporcionada por el Analista “A” en RMFPR.
6. ldentifica si existe un proveedor nuevo.
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. Realizatransferencia bancaria del proveedor.
10. Entrega comprobante de transferencia al Analista “A” en RMFPR.

Analista“A” en RMFPR

11. Iniciala contabilizacion de los pagos.
12. Archiva la documentacion.

Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Pagos (Pagos
rc?veedores realizados/Pagos Porcentaje Mensual 100%
P totales)*100
ANEXO0S
* * *
Codido Nombre del L AT AC vl Disposicion
g anexo Ubicacion final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica pard  Pagar DHA Indefinido 1AR0 1Ano Eliminar
Programa de
Apoyo al {”
Autoempleo [
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservﬂén.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nidmero de revision Actividad
09/10/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. ralsMér desBar;/Zermeno
Titular del erwcloN Q\ald Empleo Yucatan
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Pagarel ProgramadeApoyo al
Autoempleo
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A Iefe de DHAR

1.Recibe el ARA correspondiente de
parsonal de la Unidad de Apoyos Financieros

Amlista “A" en RMFPR 8. Realiza el Alta del proveedor en el portal
7.¢Existen nuevos proveedores? Sip bancario.
A\ 4 lefe de DHAR
: No
2.Recibe factura del proveedorpara pago v
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Jefede DHAR
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corresponda con su ARA. Y
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Jefede DHAR
4, Entrega allefe de DHAP para
transferencia de pago A
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Pagarel Programade Apoyo al
Autoempleo, finalizado.




