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Proced|m|ento para Operar el Programa de Apoyo al Autoempleo

. OBJETIVO
Establecer la normatividad del procedimiento para operar el Programa de Apoyo al Autoempleo
con el fin de realizar las actividades laborales dentro de un marco de eficienciay calidad, en
completo apego a leyes y reglamentos; proyectando unaimagen confiable en el desarrollo de la
labor institucional inherente al Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

II. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Direccion del Servicio Nacional de Empleo Yucatan de la

Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

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

Ambito Estatal

Ley de Acceso a la Informacion Publica para los Estadosy Municipios de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estadoy Municipios del Estado de Yucatan.
Leyde Transparencna y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.
Cadigo de Eticay Conducta del Servidor Publico del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Yucatan.

Reglas de Operacion del Programa Fomento al Empleo Presupuestario.

IV. DEFINICIONES
SNEY: Servicio Nacional de Empleo, Yucatan.
ARA: Autorizacion de Recursos de Acciones.

V. RESPONSABILIDADES
1. Secretaria de Unidad Regional Mérida
1.1 Recibir y atender a empresarios y solicitantes y los canaliza al Analista Unidad
Regional Mérida correspondiente.
2. Analistade Unidad Regional Mérida
2.1. Atiende a empresarios y solicitantes interesados e informa requisitos y reglas de
operacion de los programas vigentes.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Unidad Regional Mérida
1. Recibey atiende al solicitante y lo canaliza con Analista de Unidad Regional.
Analista de Unidad Regional Mérida
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Entrevista al solicitante e informa acerca de los registros y documentos requeridos
;El solicitante cumple con los requisitos?
Si: Continua a la actividad 4.
No: continua a la actividad 2.
Agenda cita para llenado de formato de Registro de Solicitante F-PR-OPC-01 ROOD y
registro de proyecto.
5. Firmalos formatos correspondientes.
6. Integraexpediente con la documentacion adecuada.
7. Canaliza informacion al Analista de Unidad de Apoyos Financieros.
Analista de Unidad de Apoyos Financieros
8. Genera el formato ARA correspondiente para solicitar el recurso.
9. Realiza licitacion y compra de la magquinaria o equipo solicitado.
Analista de Unidad Regional Mérida
10. Calendariza fecha de visita al beneficiario para entrega del apoyo.
11. Realiza entrega del apoyo al beneficiario a través del acta de propiedad de bienes.

Fin del procedimiento.

£~ e @ (NN

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(B/C)*100
Porcentaje de | B=  Total de
personas personas
beneficiadas  con | apoyadas. Porcentaje Trimestral 100%
apoyos en | C=Total de
especies personas
entregados. programadas a
atender.
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VIIl. ANEXOS
% * %
Cédigo Nombre del . AT AL FLe Disposicion
e anexo Ubicacion final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
No aplica | para Operar el SNE Indefinido 1ARo 1ARo Eliminar
Programa de
Apoyo al
Autoempleo
F-PR- .
opc-o1 | RS0 Redistrol qup Indefinido | 1Afio 1Afio Eliminar
ROO de Solicitante

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
09/10/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Irais Mercedes Barorsn Zermeno
Titular del Servicio Nacio pleo, Yucatan
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Operar el Programa de Apoyo al
Autoempleo

1. Recibe yatiende al solicitantey lo canaliza
con Analistade U nidad Regional,

Secretaria de Unidad Regional Mérda

2. Entrevistaal solicitante e informa acerca
de los regstros y documentos requeridos.

Anafda deUnidad Regional Mérida

3.iElsolictante cumple con los
requisitos?

Si

y

4. Agendacita parallenado deformato de
Registro de Solicitante yregistro de
proyecto.

Amalita deUnidad Regional Mérida

5. Firna los formatos correspo ndientes.

Secretaria de Unidad Regional Mérida

5. Integra expediente con lad ccumentacién
adecuada,

Secretaria d2 Unidad Regional Mérida

SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO
Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

7. Canaliza informacidn al Analista de
Unidad de Apoyos Financieros.

Anaista deUnidad Regionsl Mérida

8. Genera el formato ARA para solicitar el
recurso.

Analigta deUnided de Apoyos Financieros

9, Realiza Fcitacién y compra de b
maquinaria o equipo solicitado.

Analiga de Unidad de Apoyos Financieros

10. Calendariza fechade visita al
beneficiario para entrega del apoyo.

Anafista deUnidad Reghonal Mérida

11. Realiza entrega delap oyo al beneficiario
a travésdel acta de propiedad de bienes.

Anaiista deUnidad Regional Mérida

Operar el Programa de Apoyo al
Autoempleo, finalizado.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Operar el Programa de Apoyo al Autoempleo
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Yucataﬂ SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO
Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Para brindarle un mejor servicio, sirvase proporcionar todos los datos que se le solicitan, los cuales son chligatorios y bajo protesta de decir verdad.
Esle formato debera ser llenado con lefra de molde legible y toda Ja infonnacion se manlendra con caracter confidencial.

e [T [(TTIT0) [ [0 00 [T e[ LTI L]

A A A A
D ATOS PERSONALES
{(Marque con tna “X" en el paréntesis que dé respuesta a la pregunta)
Nombre(s) Primer Apelllde Segundo Apellido
Sexo Fecha de Edad
Mujer () Hombre () nacimiento 5 TR z A A A
ZEn qué estado de la Reptiblica nacié? {lugar de nacimiento) Estado civil
Soltero( ) Casado{ ) Viudo{ ) Divorciado( )

Qcupacion:
2 Tiene alguna discapacidad?

Minguna( ) Motora () Visual{ ) Auditiva () Intelectual { ) Mental ()
Calle Namero exterior Numero interior

¢Entre qué calles?

b
Fraccionamienta o Calonia Comisaria Municipio
Entidad Federativa -
Cadigo Postal I Proporcione alguna referencia para llegar a su domicilio

DATOS DEL CONTACTO

Teléfono + Extensién Teléfono
Fijo 0|1 celular 0|44
Laca

Correo electrénico

Senale cual es su Gitimo grado de estudios (marque sélo una opcién y especifique la especialidad)

Sin instruccion () Profesional técnico ( )
Leery escribir () Preparatoria o vocaclonal ( )
Primaria [ Técnico Superier Universttario [
SeccundaraiSec, Técniza () Lcencialura { )
Carrera comercial L 0 Maestria ( )]
Carrera técnica () Doclorade )

JECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTA SOLICITUD SON VERDADEROS. |
Solicitante

Nombre Firma

Personal del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Nombre Firma

“Este programa es de caracter publice, no es patrocinade ni pramevido pot partide politico algune y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyantes.
Esta prohibido el use de esle programa con fines politices, electorales, de lucro y olres distintos a los establecidos. Qulen haga uso indebido de los de esle prog
debera ser denunciado y sancionado de acuerdo cun la ley apli yanle la idad p 3
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