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Procedimiento para Pagar el Programa Capacitacion Laboral

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

ll. 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.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Codigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ambito Estatal

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.
Apoyos: Subsidios que otorga el estado a la poblacion.
ARA: Autorizacion de Recursos de Acciones.
Beneficiario: Solicitante que recibié apoyos econémicos.
DHAR: Desarrollo Humano y Administracién de Recursos Financieros.

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. Elaborar la relacion de apoyos a beneficiarios.

2.2.  Recibirla confirmacion de firma de la relacion de apoyos a beneficiarios.
2.3.  Solicitar la dispersion electronica a las cuentas de los beneficiarios.

2.4, Realizar la contabilidad de los pagos a los beneficiarios.

2.5.  Archivarla documentacion contabilizada.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Analista"A" en RMFPR
1. Recibe el ARA de personal designado por el Jefe de Apoyos Financieros
2. Recibe por correo electronico del Analista B de la Unidad Regional la informacion para la
solicitud de materiales.
3. Solicitaal Centro Capacitador la factura para el pago de materiales.
4, Recibe correo electronico los archivos de la facturacion (PDF, XML) del Enlace
Responsable del Centro Capacitador.
Jefe de DHAR.
5. Realizatransferencia bancaria a la cuenta del Centro Capacitador.
Analista “A" en RMFPR
6. Recibe en formaimpresa del Analista B de la Unidad Regional el formato de F-PR-0PC-02
ROO Lista de Asistencia de los beneficiarios, para la elaboracion de la relacion de apoyos
a beneficiarios y la asignacion de tarjetas.
7. Realizala asignacion de las tarjetas en el portal bancario.
8. Entregalarelacion de apoyos abeneficiarios con las tarjetas correspondientes al Analista
B de la Unidad Regional.
9. Recibe la relacion de apoyos a beneficiarios del Analista B de la Unidad Regional,
debidamente firmada.
10. Realiza la dispersion a la cuenta de los beneficiarios.
11. Iniciala contabilizacién de los pagos.
12. Archiva la documentacion.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

. Unidad de e,
Indicador Formula medida Periodicidad Meta
Pt " (Beneficiarios
908 atendidos/Beneficiarios Porcentaje Mensual 85%
beneficiarios N
pagados)*100
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VIIl.  ANEXOS
* £ * . . o
Cédigo Nombre del anexo | ypicacién Al i FlG D'S’;?::mn
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
Noaplics |Pere Pagar el DHA Indefinido | 1Afo |  1Afo Eliminar
Programa
Capacitacion
Laboral.
FIXO"" | Listade Asistencia | SNE | Indefinido | 1Afio | 1Afio Eliminar

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

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
09/10/2019 00 Generacion del documento.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Pagar el Programa Capacitacion Laboral

Pago del progmama Capacitacién
Laboral

A 4

8.Entrega larelacion deapoyos a
beneficiarioscon las tarjetas
comrespondientes, al AnalistaB dela Unidad
Regional

Analista “A” en RMFPR

1.Recibe el ARA de personal designado por
el Jefe d e Apoyos Financieros

Analista "A” en RMFPR 9.Recibe la relacion de apoyos a
bereficiarios del Analista B de la Unidad
Regional debidamente frmada

Analista “A” en RMFPR

2.Recibe por correo electrdnico del Analista
Bde la Unidad Regional lainformacién para
lasolicitud de materiales. A 4

Analista "A” en RMFPR 10.Realiza ladispersién a la cuentade

los beneficiarios

Analigta “A” en RMFPR

3. Solkita al Centro Capacitador la
factura para el pago de malteriales

Analista “A” en RMFPR

11.Inkcia contabilizacidn de pagos

Analsta "A” en RMFPR

4.Recibe por correo electrd nico los archivos
de lafacturacién (PDF y XML) del Enlace
Responsale delCentro Capacitador. A 4

Analista "A” en RMFPR

12.Archiva la documentacién

Aralsta "A” en RMFPR

5.Realiza transferencia bancaria al Centro
Capachador

Jefe de DHAR

Pago del programaCapacitacié n
Laboral, finalizado.

6.Recibe en forma impresa del Analista Bde
la Unidad Regional ks listas d e asistencia de
los beneficiariospara laelaboracionde b
relacién de apoyos a beneficiarios y
asignacion de tajjetas

Analista "A” en RMFPR

7.Realiza asgnacid n de tarjetas en el portal
bancario

Analista "A” en RMFPR
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Lista de Asistencia
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KOMBRE DEL BENEFICIARIO
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