% _Juntos transformemos

7 Yucatan  SECRETARIA DEFOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
OOBIERND ESTATAL 208 2028 | Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Codigp . |  Fechadeemision . Fechadeactualizacion
_PR-SNE-AFC-01R00 o9/10/209 Noaplica

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

iNDICE
Pagina

.  OBJETIVO .
Il. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTOLEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 2
VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VIl. INDICADOR 3
VIl.  ANEXO0S 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

F-PR-AIM-01ROO Pagina¥ide 4



% Juntostransformemos |

Y= Yucatan  SECRETARIA DEFOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
:f SOBIERN FEUATAL BB 2028 | Servicio Nacional de Empleo, Yucatan
Cédigo Fechadeemision | Fechade actualizacion
PR-SNE-AFC-01RO0  09/10/2019 ~ Noaplica

Procedimiento para Realizar la Autorizacion del Registro de Acciones del Programa de Capacitacion Laboral |

. OBJETIVO

Establecer la normatividad del procedimiento para realizar la autorizacion del registro de
acciones del Programa de Capacitacion Laboral proyectando una imagen confiable en el
desarrollo de la labor institucional inherente al Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito del Departamento de Apoyos Financieros a la Capacitacion del
Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

lll. 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 Estados y Municipios de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estadoy Municipios del Estado de Yucatan.
Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de Yucatan.
Codigo 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
ARA: Autorizacion de Recursos de Acciones.
SNEY: Servicio Nacional de Empleo, Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Area de Apoyos Financieros ala Capacitacion.
15l Supervisar las acciones en el desarrollo del procedimiento del Programa de
Capacitacion Laboral.
2. Secretaria de Apoyos Financieros ala Capacitacion.
2.1. Elaborar el formato de autorizacion de registro de acciones (ARA).
2.2.  Entregar el ARA al Analista Administrativo de Desarrollo Humano y Administracion de
Recursos para el pago.

Vi DESCRIPCI@N DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Area de Apoyos Financieros a la Capacitacion.
1. Recibe propuesta de cursos de la Unidad Regional Correspondiente.
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2. Analiza la propuesta para determinar su autorizacion.
Analista de Apoyos Financieros a la Capacitacion.
3. Checa la suficiencia presupuestal.
Secretaria de Apoyos Financieros.
4. Recibe indicaciones del Jefe del Area de Apoyos Financieros para la realizacion de las
autorizaciones de los cursos que se van a llevar acabo.
5. Elabora el formato de la Autorizacion del Registro de Acciones (ARA).
6. Recabalafirma de laDirectora del SNEY en el ARA.
7. Entrega el ARA al Analista Administrativo de Desarrollo Humano y Administracion de
Recursos para el pago.
8. Entrega una copia al personal de la Unidad Regional correspondiente.
9. Archiva el original del formato de la Autorizacion del Registro de Acciones (ARA) en la
carpeta correspondiente.
Analista de Apoyos Financieros a la Capacitacion.
10. Lleva el sequimiento del presupuesto comprometido del programa.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(B/C)*100
Porcentaje B=Total de apoyos
de gpo.yos economicos entregados. Porcentaje Trimestral 100%
economicos C=Total de apoyos
entregados | econémicos entregados
| programados.
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VIIl.  ANEXO0S

K & *
Nombre del AT AC PTE Disposicion

Codigo BRB¥D Ubicacion final

Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
para
implementar los
Cursos de AFC Indefinido | 1Afo 1ARo Eliminar
Capacitacion a
Trabajadores en
Activo de las

No
aplica

Empresas
Privadas
F-PR- | Autorizacion de
OPC-02 | Registros de AFC Indefinido | 1Ano 1 Afo Eliminar

ROO Acciones (ARA)
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion: PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
09/10/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

\ 5

Lic. Irajs Me es Barén\Zer efo
Titular del Se@ acional de Empleo, Yucatan
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