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Fecha de emision

27/11/2025 Fecha de actualizaciéon

No aplica

Cédigo i
PR SNE-02 ROO §

Procedimiento para Operar el Programa de Capaatamon Laboral

. OBIJETIVO
Establecer la normatividad del procedimiento para operar el Programa de Capacitacién Laboral con
la finalidad 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 Yucatén.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Unidades Regionales del Servicio Nacional de Empleo Yucatan de
la Secretaria de Economia y Trabajo.

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

Ambito Estatal

Ley de Acceso a la Informacién Publica para los Estados y Municipios de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios del Estado de Yucatan.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Yucatan.
Cédigo de Etica y Conducta del Servidor Pdblico del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Yucatan.

Reglas de Operacién del Programa Fomento al Empleo Presupuestario.

IV. DEFINICIONES
AUR: Analista de la Unidad Regional.
SNEY: Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Unidad Regional j(\
1. Recibe y atiende al Beneficiario y lo canaliza con AUR coarrespondiente. /
~ Analista de Unidad Regional.
2. Entrevista, registra e informa al solicitante acerca de los requisitos y documentos requeridos. -
3. Proporciona formato Registro def Solicitante (F-PR-OPC-01 ROQ) para su debido llenado.
4. Recibe formato debidamente llenado y documentacién correspondiente.
5. ¢El solicitante cumple con los requisitos?
e Si: continua a la actividad 6.

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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o No: continua a la actividad 2.
6. Integra los grupos de capacitacion de acuerdo a la especialidad aprobada.
7. Realiza captura de informacién de cada solicitante.
8. Canaliza la informacion a Secretaria de la Unidad de Apoyos Financieros para el registro vy
generacion del F-PR-OPC-02 ROO correspondiente.
Secretaria de la Unidad de Apoyos Financieros
9. Genera el formato F-PR-OPC-02 R0OO vy envia la informacién al Coordinador de la Unidad
Regional.
Coordinador de la Unidad Regional
10. Recibe el formato F-PR-OPC-02 ROO correspondiente y confirma validacién del (os) cursol(s)
con fechas y montos,
Analista de Unidad Regional
11. Da seguimiento mediante visitas de supervision al curso (s) en los centros de capacitacion.
12. Solicita clabe interbancaria a los solicitantes para la dispersion de su apoyo econdmico.
13. Genera el formato F-PR-OPC-03 ROO Lista de Asistencia para solicitar los apoyos
econdmicos correspondientes para los solicitantes que concluyeron el curso.
14. Entrega lista de asistencia y clabes interbancarias al Analista de la Unidad de Desarrollo
Humano y Administracion de Recursos.
Analista de la Unidad de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos
15. Genera ndmina de pago para los apoyos econdmicos correspondientes.
Analista de Unidad Regional
-16. Recibe némina para recabar la firma de los beneficiarios.
17. Entrega némina debidamente firmada para realizar los pagos correspondientes.
Analista de la Unidad de Desarrolio Humano y Administracién de Recursos
18. Realiza la dispersion de pagos.
Analista de Unidad Regional
19. Integra expediente con sellos y firmas correspondientes al curso.
Fin del Procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VL. INDICADOR

Indlcador ool e Formwlal Um_c_la. £e Periodicidad '| - “Meta -
(B/C) *100
Porcentaje de B= Total de Apoyos
. . o,
ap(?yo.s econdmicos entregados Porcentaje Trimestral 100%
economicos C= Total de Apoyos
entregados econdmicos entregados y
programados.
VII. ANEXOS
Codlgo . Nombre del | Ubicacis | AT" | AC | PTCY 'Disms.i'ci f
Deagrama de F|Uj0
del Procedimiento
0
No aplica para Operar el URS 3 afios 1 afo 4 afos Historico
Programa de
Capacitacion
Laboral
F-PR-OPC- Registro del . . . .
S 2 10 12 Elimi
01 ROO solicitante UR anos anos anos liminar
F-PR-OPC- Auton.zaaon de ) 10 arios ) -
Registro de URS 2 afios 12 afios Eliminar
02 ROO .
Acciones
F-Opg—%;c- Listade Asistencia | URS | 2afios | 03 | 12afios | Eliminar

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

" Fecha - | Ndmero de revision | Actividad . i
27/11/2025 00 Generacion del Procedlmlento para operar eI
Programa de Capacitacion Laboral.

“L 3 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedlmlento para Operar el Programa de Capacitacién Laboral

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Omar Eloy Alvarez Moguel
Director del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato de RS-1 Registro del Solicitante

C}f‘:\é’} SEOASLEE TR M
&5 YUCATAN
3 NP S GaneEBnREL ATARS ey R

R8-1 Reglstro del Sollcitante

Para brindark un major servicio, slvase proporcinar 1odos ks datos que se fe salititan, b6 cuakss son oliigatodos y bajo protesla de decin vendad.
Esle formano deberd ser Honadd oon e de moide legitds y toda Is informiacion s& mantendrd con carddles confidencisl

e TTT1 CLTTTT] O3 COF (L0 L1 peeel I1LTE LT

M 8 A A A A

Valas do capacilacién Capacitaclon praciica en Capaciacidn para ¢l sutosmpleo
Selecciona la modalidad: Senprégs
5] h

Hombrels) Primer Apellido Segurdo Apeli

Soxo Fecha de Edad
Mopr( ) Hombee ( } nacimiant BEEREEENEREEER

LEn qué estado de 1a Repoblica nactd? fugar de nadmlents) | Estade civil
Solero{ ) (Casado{ )} Vido( ) Divorclado( )

Ceupacién:
LTiene alguna discapscidad?
Ninguna () Motors{  } Visual [} Audtiva{ )} Inelectuzt{ ) Mareal{ )

Calle {Entre qué calles? lv 1 Ninero exterior Niimero Intsrior

Fracclonamlento o Colenia Comisaria Municipio Entidad Faderalive

Cédigo Postal Proporcione eiguns referencla para lleger a sy Corred electrénico

domiclifa

. i 5 -
Teidfond Teldtone
oo [ PR T LT L] ™ [ S Jolafe] | ] 1111 ]
Sk instruceion { Profesional iéenico {

Leet y escriba { } Frepataloria o vocationst [

Pernarsi { ) Téanien Superior Unbyersilidd { 3

SecurdarkalSec, Taceiea () Licenclatuta { 3

Camesa comercist { ) e alin {3

Caine:a lonica { ) Deetorado { )

LTe Ideras selusiments en tind slivacidn de vulnerabiiidad? Por afemplo: adulte mayor, victima de viofencla, discriminacién por
Wentidad de género u orfentacién sexual, ete, SI{ } Nol )

Si respondiste 'SF, jPodrias compartic brevomanty por qUé consilrag que 63438 én Lna situacadn de winarabidad? {Tu respuesta nas syudath o
entander e tU contento ¥ offechite el mejor aptyo positle. Es totalmente confdencial).

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS CONTENIDQS EN ESTA SOLICITUD SON VERDADERQS,
Sollcitante

Nombre Fimma

Parsonal dot Servicio Naclonal de Empleo, Yucatin

Nombre Flima

*Ente programa en grafude y de tarkeler polilica, iy o3 paltacinads rd promovids por parida poiitiio alguno y pus sotursts geovieron de s iNpusston qua pagan lnddes los
eonsdnryanies. Ere protibics o unt de eele programa o et pollicos, shdorsies. de kicro y olras dbinlos a loa edatiedidin, Cuseny haga uso indetido de los recursos de
el progransa deberd sel denunciad y sancionsds do acuerdy con | bey apitaie y arte ia autoridad competenie”

Faru presentar una quals 6 denuncla, o tudadana pueds eomaricarye o todforo [#d) 811 8760, extensiones 435063 y 438624, con ol Aren ce Buperdsidn, Contratoria Socsf y
Aaeoria Jridica, thicada en la cale 68 mdm. 438, endre 49 y B, Cobondx Cendro.

Paginaldel
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SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO
Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Formato de Autorizacion de Registro de Acciones para el Programa de Capacitacion Laboral

Cp iy MousMIL LG EE L GRTEIRY  AUTORIZACIGN DE REGISTRO OE ACCIONES
Co YUCATAN oo PRESUPUESTO ESTATAL
CH% AT onEmnoptLeitas [ 203452030 1 DETAPHOTICANAN
PROGRAMA DE CAPACITAGION LABORAL
FECHA BE BLATGRACION
ety 86 adnas Bia HES L0
[EREE iy
ks
F2RERALE AlEndalsé HeAeliv LA At EE S NS FELrk L ity Fripd SV ERded [FRELvTiiig COrEFIGLL CAZIE fer s e
IHSTRUCTOR [i=5
PUANILL:
HALCReAL oo
SETE: BETA uon
10TAL o 5
Autorizg
LIC. OHAR ELOY ACVAREZ HOGUEL
DIRECTOR DEL SERVICIO HACIONAL DE EMPLEQ,

F-PR-OPC-02 ROO

YUCATAN
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SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO
Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Formato de Lista de Asistencia

(¢<3*) YUC ATAN |

(JV Co3ierng FILYADE | 1234 3830

EEARCVREEN D MAYA SNEY

i(w

ASISTENGIA DEL:
AL

FECHA INICIO:
FECHA ESTIMADA
DE TERMINO:
HORARIO:
HUMERD UNICO:

SERVICIO HAGKONAL DE ENMPLED, YUCATAH

1ISTA HUMERO:
CENTRO DE CAPACITACION:

ESPECIALIDAD:
VERT{ENTE:

METRUCTOR:

F-PR-OPC-03 RGO
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R

z SECRETARIA DE ECONOMIA Y TRABAJO
¢¢» YUCATAN Servicio Nacional de Empleo Yucatan

Operar el Programa de
Capacitacién Laboral

1.- Recibe y atiende al solicitante y la canaliza con
el Analista de Unidad Resional

2.- Entrevista al solicitante e informa acerca
de los reeistros v documentos reaueridos

h 4

4.- Recibe Formato Brebidamente llenado y
Documentos

5.- ;El solicitante Cumple
con los Requisitos?
NO

6.-Integra los grupos de Capacitacion

8.-Canaliza Informacidn a la Secretaria de {a Unidad
de Apovos Financieros

|

11.-Realizar Visita de Seguimiento al Curso de
Capacitacién

12.-Solicitar Clabe Bancaria a los Participantes de los
Curso

2

13.-Genera Formato Lista de Asistencia para
Solicitar los Apoyos Ecandmicos

h 4

14.-Entrega Lista de Asistencia y Clabes
Interbancarias al Anatista de Unidad de Desarrollo

A 4

16.-Recibe Nomina para Recabar Firma de
Beneficiarios

17.-Realiza la Entrega de Nomina Debidamente
Firmada

Operar el Programa de Capacitacidn
| aharal Finalizadn

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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