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. OBIJETIVO
Establecer la normatividad del procedimiento para realizar el pago del Programa de Capacitacion
Laboral con la finalidad de proyectar una imagen confiable en el desarrollo de la labor institucional
inherente al Servicio Nacional de Empleo Yucatan.

li. ALCANCE
Aplica al 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 de la Secretaria
de Economia y Trabajo.

iH. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Cédigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Yucatan.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatén.

IV. DEFINICIONES
Analista “A” RMFPR: Analista “A” en Recursos Materiales y Financieros, Programas.
Apoyos: Subsidios que otorga el estado a la poblacidn,
ARA: Autorizacion de Recursos de Acciones.
Beneficiario: Solicitante que recibié apoyos econdmicos.
DHAR: Desarrollo Humano y Administracién de Recursos Financieros.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i‘i\
Analista “A” en RMFPR
1. Recibe el F-PR-OPC-02 RO0 ARA del personal designado por el Jefe de Apoyos Financieros.
2. Recibe por correo electrénico del Analista B de la Unidad Regional la informacion para la
solicitud de materiales.
Solicita al Centro Capacitador la factura para el pago de materiales,
4. Recibe correo electrénico los archivos de la facturacion (PDF, XML) del Enlace Responsable
del Centro Capacitador.
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Jefe de DHAR.

5.

Realiza transferencia bancaria a la cuenta del Centro Capacitador.

Analista “A" en RMFPR

6. Recibe en forma impresa del Analista A de la Unidad Regional el formato de F-PR-OPC-03
ROO Lista de Asistencia de los beneficiarios, para la elaboracién de la relacién de apoyos a
beneficiarios.

7. Entrega la relacidn de apoyos a beneficiarios al Analista A de la Unidad Regional.

8. Recibe por correo electrénico del Analista A de la Unidad Regional la informacidn de las
cuentas bancarias para la dispersion a los beneficiarios.

9. Recibe la relacion de apoyos a beneficiarios del Analista A de la Unidad Regional,

debidamente firmada.

10. Realiza la dispersidn a la cuenta de los beneficiarios.
11. Inicia la contabilizacién de los pagos.
12. Archiva la documentacion.

Fin del procedimiento.

V. IN DICADOR

Indlcador 1 cFormula - [ ___nl_;_!a'cl_de - |- Periodicidad | ... Meta_ =
Variacion porcentual de (B-
apoyos econdémicos . Porcentaje Trimestral 85%
C)/C)*100)
entregados
Vil ANEXOS
n . «r A *. - ] 'AC*_; - A *:.::.::_ D' o e
Cod:go Nombre del anexo Ublcamo : T Con PTC T isposmon g
Diagrama de FIUJo de!
No aplica Procedimiento para DHA 3afos | 4 Anos | 12 Afos Histérico
Pagar el Programa
Capacitacion Laboral.
F-PR-
PPC-01 Lista de Asistencia DHA 2 Afios | 10 Anos | 12 Afos Eliminar
ROO
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F-PR-
PPC-02 ARA DHA 2 Afios | 10 Afos | 12 Anos Eliminar
ROO
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

“Fecha | Nlimero de revision Actividad DRI
Generacion del Procedimiento para el pago del
Programa Capacitacién Laboral

27/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Lic. Omar Eioy Alvarez Moguel
Director del Servicio Nacional de Empleo, Yucatan
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Formato de Lista de Asistencia

GRENCH B ACEBIT D WAes
<25 YUCATAN SNEY,

CINA P womasiinnmn - ke

SERAVICH) HACICHAL DE EMPLEQ, YUCATAH

ASISTENCEA DEL: LISTA RUMERO:

AL CENTRO DE CAPACITACION:
FECHA IHICID: ESPECIALIDAD:

FECHA ESTRIADA VERTIERTE:

DE TERMINO:

HORARIO:

NUMERQ UNICO: INSTRUCTOR:

I
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Formato de Autorizacion de Registro de Acciones para el Programa de Capacitacién Laboral

CHANEh REHACIMATHY G BAVE SNEY AUTORIZACION DE REGISTRO DE ACCIONES

(‘G*> Y UC ATAN PRESUPUESTO ESTATAL

CORILAND LEL Y3TARG | 2o4s 20}s LY

PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL

TECHA [ ELABORATION

B P e A HES Adin

oy LMGEEY

L,

£S04 € At [ JrySpai [Ty FOOrATE NI Ik O Hautbe Jeb AEGAGE £ LFIOLE CASTES O TOFLLY]
NST R ToR 520
HANILL:
HATTRAL [T
SKCE BECA 002
IOTAL o 3

Autorizo

LiC. OMAR ELOY ALVAREZ HOGUEL
DIRECTOR DEL SERVICtO NACIONAL DE EMPLEO,
YUCATAN
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Programa Capacitacién Laboral

Pago delpregramaCapacitasion
Laboral

¥
8.Recibepor correc elctrénico dal
Analista Ade la Unidad Regionalla
infermacién de fas cuentas bancanas para
la dispersién a los beneficiarlos.

T Aatate AGER RMEPR
I.Reclbee| F-PR-OPC-02 ROOARAdel
personal deslgnado porelJefe de Apoyos
Financleros.
ST Analtste GhEn RMERR 1 9.Recibela relacion de apoyosa

beneficiarios def AnalistaB de la Unidad
ftegional debidamente firmada

" Analetn Byamn RIFPR
2.Recibepor corren electrénico del Analetn Ohmn TR
Anallsta Bde la Unidad Region atia
informacién para fa solicitud de X
materiaies.
 Analste dAgen RMFPR 1T

10.Realizala dispersidn ala cuenta de los
beneficiarias

70T Analste hamn RMFPR

3, Solicita al Centro Capacitaderla factira
para ef pago de materiales

7+ Ana¥sta éAgen RMEPR.

H.Inick contabilizaclon de pagos

4.Reclbepor correo electrénicolos o Anolsta AR REPR 2
archivosde la facturacién{POF y XML dal
Entace Responsale dei Centre
Capaclitador. 4
i Analsta @A RIEPR

12.Archiva ladocumentacién

R Analgte QMBI RMFPR 1 T

&.Reatizatransfersncia bancarlaala
cuenta del Centro Capacitador.

Pago del programa Capacitacion

{ abaral, #inalizado.

6,Recibeen forma impresa del Analista A
de {a Unldad Regional et fermate de F-PR-
OPC-03 RGO Lista de Asistencla da Jos
tenaflciarios, para la elaboraclén de la
relacién de apoyosa beneficiarios.

7.Entregala relaclén deapoyos a
penaficlarios al Analista A de la Unidad
Reglonal.

Anallsta o mn RMFPR

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