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Procedimiento para Operar el Programa de Capacitacion Laboral

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

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Direccion del Servicio Nacional de Empleo Yucatan de la
Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

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

Ambito Estatal

Ley de Acceso a la Informacion Plblica para los Estados y Municipios de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Yucatan.
Ley de Transparenciay Acceso a la 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 Registro de Acciones.
AUR: Analista de la Unidad Regional.
SNEY: Servicio Nacional de Empleo Yucatan.
URM: Unidad Regional Mérida

V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador de la Unidad Regional Merida
1.1. Vigilar el cumplimiento de la normatividad de los programas que opera el SNEY.
1.2. Supervisary evaluar periodicamente el desempefo del personal.
1.3. Lograrlos objetivos y metas de la URM atendiendo y dando seguimiento a las acciones de

solicitudes ciudadanas.

2. Analista de Unidad Regional
2.1. Atender aempresariosy solicitantes interesados
2.2. Informar requisitos y reglas de operacion de los programas vigentes.
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3. Secretaria:
3.1. Recibiry atender a empresariosy solicitantes.
3.2. Canalizar al AUR correspondiente.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Unidad Regional Mérida
1. Recibey atiende al Beneficiarioy lo canaliza con AUR correspondiente.
Analista de Unidad Regional Merida
2. Atiende e informa al Beneficiario acerca del proceso y tramites a realizar en el programa
correspondiente.
3. Proporciona formato Registro del Solicitante (F-PR-OPC-01R00) para su debido llenado.
4. Recibe formato debidamente llenadoy documentacion correspondiente.
5. ;Elsolicitante cumple con los requisitos?
Si: continua a la actividad B.
No: continua a la actividad 2.
6. Realiza captura de informacion del Beneficiario.
7. Canaliza la informacion a Secretaria de la Unidad de Apoyos Financieros para el registro y
generacion del ARA correspondiente.
Secretaria de la Unidad de Apoyos Financieros
8. Genera el formato de ARA.
Coordinador de la Unidad Regional Merida
9. Recibe el ARA correspondiente y confirma validacion de los cursos con fechas y montos.
Analista de Unidad Regional Mérida
10. Da seguimiento mediante visitas de supervision a las empresas en cursos.
11. Genera el formato F-PR-OPC-02 ROO Lista de Asistencia para solicitar los apoyos
econdmicos correspondientes para los beneficiarios que concluyeron el curso.
Analista de la Unidad de Desarrollo Humano y Administracion de Recursos
12. Genera nomina de pago para los apoyos economicos correspondientes.
Analista de Unidad Regional Mérida
13. Recibe tarjetas de pago para proceder a la entrega de los mismos a los beneficiarios,
recabando firmas de lanémina.
14. Entrega némina debidamente firmada para realizar los pagos correspondientes.
Analista de la Unidad de Desarrollo Humanoy Administracion de Recursos
15. Realiza la dispersion de pagos.
Analista de Unidad Regional Mérida
16. Integra expediente con sellos y firmas correspondientes al curso.
Fin del Procedimiento.
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Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(B/C)*100
B= Total de
Apoyos
Porcentaje de | econémicos
apoyos erltregados Porcentaje Trimestral 100
econdmicos C= Total de
entregados Apoyos
economicos
entregados vy
programados.

Vill.  ANEXOS

* % * . o
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smuon
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
No aplica | para Operar el SNE Indefinido 1AnRo 1ARo Eliminar
Programa de
Capacitacion
Laboral
F-PR- .
opc-o1 | RS71Registrodel | gy e | indefinido | 1Afo 1Afio Eliminar
solicitante
ROD
F-PR- 1 istade
OPC-02 ; ; SNE Indefinido 1AfRo 1ARo Eliminar
ROO Asistencia

*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.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autoriz6
e
Lic. Irajs Mefcedes Ba}'é Zermefio
Titular del Servicio Naciohal d¢/Empleo, Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Operar el Programa de Capacitacion Laboral

Operar el Programa de Capacitacién
Laboral

1. Recibe y atiende al Beneficiarioy lo
canaliza con AUR corres pondiente.

Secretaria de Unidad Regional Mérids

A

2. Atiende e inferma al Beneficiario acerca
del procesoy trimites a realizar en el
programa.

Analiga deUridad Regional Mérida

3, Proporciona formato Registro del
Solicitante parasu debido llenado.

Analita deUnidad Regional Mérida

4, Recibe formato llenado y documentacion.

Analiga de Unidad Regional Mérida

5.¢Elsolickante cumplecon los
requisitos?

6. Realiza capturadeinformacién del
Beneficiario.

Analiga de Unidad Regional Mérida

A 4

7.Canaliza ka informacidn a Secretariadela
Unidad de Apoyos Financieros parael
registro y generacion del ARA.

Amafita deUnidad Regional Mérida

8. Genera el formato de ARA,

Secretaria de laUnidad de Apoyes Firancieros

9, Recibe el ARA y confirma validacidn delos
cursos con fechas y montos.

Coordmdorde b Unidad Regional Mérich

10. Da seguimiento mediante visitas de
supervision a s empresas en cursos.

Analiga deUnidad Regional Mérida

X

11. Genera lista de asistencia para solicitar
los apoyos econémicos paralos
beneficiaiosque concluyeron € curso,

Analista deUnidad Regional Mérida

y

12. Genera ndmina de pago paralos apoyos
economicos.

Amalista dela Unidad de Desarrdlo Humanoy
Administradén de Recursos

T

13. Recibe tarjetas de pago para proceder a
laentrega de losmismos a los beneficiarios,
recabando firmas de la némina.

Anaida deUnidsd Regional Mérida

14, Entrega némina d ebidamente firmada
pararealizarlos pagos.

Amaliga deUridad Regional Mérida

v

15. Realiza la dispersion de pagos.

Fralisa dela Uridad & Dasarrollo Humano y
jmink idn de Fecirsns

16. Integra expediente con sellos y firmas £l
curso.

Analista deUnidad Regional Mérida

Operar el Programa de Capacitacion
Laboral, finalizado.

Paginal
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RS-1 Registro del Solicitante

Para brindarle un mejor setvicio, sirvase proporcionar tedos los dalos que se le solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir verdad.
Este formalo debera ser llenado con letra de molde legible y toda la informacian se mantendra con caracter confidencial.

e[ T[] (TIL110 [ L0 (X0 (1wl LTTTT L]

D ATOS PERSONALES
{Marque con una "X” en el paréntesis que dé respusstaala pregunta)
Nambre|s} Primer Apellido Segundo Apellido

Sexo Fecha de R
Muer({ ) Hombre () nacimiento D | o [ M| M[AaA]JAaA]al]lA

¢En qué estado de la Reptiblica nacié? (lugar de nacimiento) Estado civil
Soltero( ) Casado( ) Viudo( ) Diverciado ()

Ocupacién:
¢Tiene alguna discapacidad?

Ninguna{ ) Motara( ) Visual () Auditiva () Intelectual { ) Mental ()
Calle Namero exterior Numero Interior
¢Entre qué calles?

Y

Fraccionamiento o Colonia Comisaria Municipio
Entidad Federativa

Cdadigo Posfal | Proporcione alguna referencia para llegar a su domlclilo

DATOS DEL CONTACTO

Extension Teléfono
T ™ T Jofelel [ |

Correo elecirénico

Teléfona
Fijo 0

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

Sin instruccion [ Profesional técnico ( )
Leer y escribir ( Preparatoria o vocacional { )
Primaria ( ) Técnico Superior Universitaria { )
Secundana/Sec Téonica () Licenciatura { )
Carrera comercial ( ) Maestria ()
Carrera técnica [ Doctorada ( )

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

Nombre Firma

Persanal del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Nomb Firma

“Este programa es de caricter pibllse, no es patroginade ni premevido por partida politico alguno y sus recurses provienen de los impuestos qua pagan todos los coniribyyentes.
Esta prohibide el uso de ssle programa con fnes politicos. alectoralus, de fucro y olros distintos a los establecidos, Quien haga uso indabido de los recurses de esle progima
debera sar denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y anle fa auloridad compelente.”
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Lista de Asistencia

ASISTENCIA DEL: LISTA NUMERD:
AL: CENTROD DE CAPACITACION:
FECHA INICIO: ESPECIALIDAD:
FECHA ESTIMADA VERTIENTE:
DE TERMINOD:
HORARID: DIAS A PAGAR:
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g = ] : ; AT = rorar |roraL
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F-PR-0PC-02 ROO Pagina}de 1




