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Procedimiento para Implementar Mesas de Trabajo.

. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el procedimiento para implementar las mesas de trabajo, conla
finalidad de unificar criterios y propiciar la continuidad del servicio con eficiencia y eficazmente.

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito de la Direccion de Capacitacion para el Trabajo y de caracter
inductivo e informativo para el resto del personal de la Subsecretaria.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 153, inciso B, Cy D; de la Ley federal del Trabajo.

Ambito Estatal
Articulo 42, Fraccion XXV; del Codigo de la Administracion publica del Estado de Yucatan.
Articulo 484 y 485; del Reglamento del Codigo de la Administracion publica del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DCT: Direccion de Capacitacion para el Trabajo.
Mesas de Trabajo: El objetivo de crear una rutina organizacional para consequir los objetivos
establecidos a corto, medio y largo plazo.
SEFOET: Secretaria de Fomento Econémico y de Trabajo.
ST: Subsecretaria del Trabajo

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Capacitacion para el Trabajo:
1.1, Gestionar las distintas requisiciones con empresas, camaras de comercio y
SEFOET, para poder realizar el evento.
2. Jefe de Departamento:

2.1. Establecer la logistica necesaria para el evento.
3.  Coordinador:
3.1 Coordinar la logistica necesaria para el evento.

3.2.  Coordinar la participacion de las empresas a participar en el evento.
3.3.  Elaborar materia que se usara en el evento.
3.4.  Participa como moderador.

vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento.
1. Realiza reunion con el Subsecretario del Trabajo y el Directr de Capacitacjon para-el
Trabajo para proponer fechasy lugar para la realizacion de la mesade trabaj
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2. ¢Laspropuestas de fechasy lugares fueron aceptadas?

e Si.Continuaen la actividad 3

e No.Regresaalaactividad 1

3. Prepara la logistica para llevar a cabo las mesas de trabajo. Nota: las mesas de trabajo
pueden llevarse a cabo tanto en la ciudad de Mérida como al interior del trabajo.

4. Confirma con las autoridades o empresarios correspondientes el lugary la fecha para las
mesas de trabajo.

5. Solicita por medio de oficio a las organizaciones gubernamentales, empresas privadas y
asociaciones civiles su participacion a las mesas de trabajo.

Coordinador:

6. Preparainvitacionesaempresas micro, medianas y macro empresas, centros educativos,
invitados especiales por medio de comunicacion masiva.

7. Solicita por correo electronico al Director de Capacitacion para el Trabajo la elaboracion
de la mampara, equipo de sonido, pantalla, micréfono y demas requerimientos para las
mesas de trabajo.

Director de Capacitacion para el Trabajo:

8. Envia por correo electronico al Departamento de Comunicacién Social de la SEFOET los
requisitos para solicitar la elaboracion de la mamparay material a utilizar en las mesas de
trabajo.

9. Solicita al Departamento de Servicios Generales de SEFOET el equipo de sonido, pantalla,
microfono etc.

10. Espera prueba de mamparay material a utilizar en las mesas de trabajo.

11. ;Se aprueba mamparay materiales para utilizar en las mesas de trabajo

e No. Continua en la actividad 12

e Si.Continua en la actividad 13

12. Envia al Area de Comunicacion Social de SEFOET las observaciones de la mampara y
materiales a utilizar en el evento para elaborar de nuevo.

13. Envia al area de Comunicacion Social de SEFOET Vo. Bo de la mamparay materiales a
utilizar en el evento

14. Envia por correo electronico al Jefe de Departamento y al Coordinador el material
aprobado.

Coordinador:

15. Realiza las invitaciones de manera personal a invitados esp
presidium, anexando el orden del dia.

16. Coordina la inauguracion del evento con las personalidades/que asistieron.

17. Participa como moderador durante la ejecucion de las mesas de trabajo.

18. Elabora reporte del nimero de asistentes, empresas, gastos, y otros elementog de |
mesas de trabajo. ¥

Fin de procedimiento.

tes del
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Total de mesas de
Porcentaje de trabajo realizadas/
mesas de Trabajo Total de mesas de Porcentaje Trimestral 100
realizadas trabajo
programas*®100
VIIl.  ANEXO0S
Codigo Nombre del tlsfomelfn AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de Flujo
Noaplica | d6IProcedimiento | ¢, p | ngefinido | 1afio | Tafio |  Eliminar
para Implementar
Mesas de Trabajo

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

e
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Actividad

09/10/2019
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