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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,

mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de

acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro
de sus propositos. Las ciudadanas y ciudadanos son el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas

publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Operacion Administrativa de la Coordinacién de Programas Federales de la Direccién General de Empleo y Productividad de
la Secretaria del Trabajo. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad
administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Operacion
Administrativa de la Coordinacion de Programas Federales de la Direccion General de Empleo y Productividad de la
Secretaria del Trabajo en materia de entrega de apoyos econdémicos (tarjeta o cheque) para la compra de materiales de
consumo y el pago oportuno a las becarias y becarios e instructoras-monitoras o instructores-monitores del Subprograma
BECATE, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las
politicas que regulan su aplicacién.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON USUARIAS Y USUARIOS

[ I i
SOLICITUDES USUARIASY |

DE APOYO s r USUARIOS

| ECONOMICO (BECARIOS Y

DEL. PAGO A BECARIAS, BECARIAS DE
SUBROGRAMA COMPRA DE MATERIALES BECARIOS, CAPACITADORAS Y EMPLEO Y DE |
BECATE DEL SUBPROGRAMA CAPACITADORES CAPACITACION |
BECATE DEL SUBPROGRAMA BECATE H

A
A
—
ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS DEL
PROCESO SUBPROGRAMA BECATE
SUSTANTIVO

'

A 4

PROCESOS

ADMINISTRACION DE ADM INISTRACION DE RECURSOS
ADJETIVOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS MATERIALES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Entrega de Apoyos Econdmicos del Subprograma BECATE.- De la solicitud, a la entrega de recursos
econdmicos del Subprograma BECATE.
PROCEDIMIENTOS:

« Entrega de Apoyos Econdmicos para la compra de Materiales de Consumo del Subprograma BECATE.

« Entrega de Apoyos Econdmicos a las y los Becarios e Instructores-Monitores del Subprograma BECATE

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS PARA LA COMPRA DE MATERIALES DE CONSUMO
DEL SUBPROGRAMA BECATE

OBJETIVO

Agilizar la entrega de apoyos econdmicos para la compra de materiales del Subprograma de Becas de Capacitacion para el
Trabajo (BECATE), mediante la oportuna programacion para la entrega en tiempo y forma de dichos apoyos.
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ALCANCE

Aplica a las y los beneficiarios y servidores publicos del Departamento de Operacién Administrativa, a las y los del
Departamento de Finanzas y de las Oficinas Regionales de Empleo, que participan en el Subprograma BECATE.

REFERENCIAS

- Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulos 29 y 29-A. Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 2009, y
sus reformas.

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Diario Oficial de la Federacion, el 20 de mayo de 2013.

- Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion y Gestion del Programa de Apoyo al Empleo y el Programa para
el Desarrollo Local. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre 2015.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, fracciones Ill y VIII. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, el 23 de febrero de 2007.

- Manual de Procedimientos del Programa de Apoyo al Empleo (Subprograma Fomento al Autoempleo), 1 de abril de
2013.

www.stps.gob.mx/transparenciaO7/programas_sociales/PAE_SEPT2008.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo, apartado correspondiente al Objetivo y Funciones
del Departamento de Operacién Administrativa. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Operacién Administrativa es la unidad administrativa responsable de entregar los recursos para la
compra de materiales de consumo relacionados con la operaciéon del Subprograma BECATE, asi como de realizar la
comprobacion correspondiente ante el Departamento de Finanzas.

La o el titular del Departamento de Finanzas deberé:

- Entregar la propuesta de capacitacion por etapa de los planteles participantes al Departamento de Operacion
Administrativa.

- Recibir concentrado de recursos ejercidos para su comprobacion.

- Requisitar los formatos correspondientes para la compra de materiales del Subprograma BECATE.

- Revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos que establece la normatividad aplicable.
La o el titular del Departamento de Operacion Administrativa debera:

- Programar fecha, lugar y hora para la entrega de apoyos econémicos.

- Recibir la documentacion comprobatoria para la revision y validacion.

- Recibir los reintegros que no fueron ejercidos para la totalidad de la comprobacion.
Las y los titulares de las Oficinas Regionales de Empleo deberan:

- Citar via telefonica a las y los Directores de los planteles participantes del Subprograma BECATE, para la entrega
de apoyos econémicos.

- Concentrar la documentacion comprobatoria (facturas y formatos) y remitirla al Departamento de Operacion
Administrativa.

Las y los Directores de los planteles deberan:
- Recibir apoyo econdémico (cheque) y paquete de formatos (documentacién comprobatoria).
- Comprobar el apoyo econémico recibido.
Las y los beneficiarios deberan:
- Comprar los materiales de consumo y entregarlo junto con facturas a la o al director del plantel.
DEFINICIONES
Becario/Becaria: Beneficiario (a) con derecho a curso, material de consumo y beca.
Materiales de consumo: Insumos necesarios para la imparticion del curso (tela, hilos, huevos, leche, madera, cables,
papel, etc.).
INSUMOS
- Propuesta de Capacitacion de los planteles participantes.
RESULTADOS
- Compra de materiales de consumo del Subprograma BECATE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Administracién de los Recursos del Programa de Apoyo al Empleo del Departamento de Finanzas.
- Entrega de Apoyos Econémicos a las y los Becarios e Instructores-Monitores del Subprograma BECATE
POLITICAS

- El Departamento de Finanzas debera revisar que la documentacién comprobatoria de la compra de materiales de
consumo cumpla con los requisitos que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion. En caso contrario, el
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Departamento de Operacion Administrativa informara a las Oficinas Regionales de Empleo para que éstas, a su
vez, soliciten a la o al Director del Plantel participante, el reintegro total del cheque otorgado para la compra de
material de consumo.

- El Departamento de Finanzas debera entregar al Departamento de Operacion Administrativa el cheque y la
documentacién soporte del curso en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir del inicio del curso. En caso de
no cumplir dentro de este plazo, sera solicitado por oficio a la o el titular del Departamento de Finanzas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO 1: Entrega de Apoyos Econdmicos para la Compra de Materiales de Consumo del Subprograma

BECATE
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Entrega mediante oficio en original y copia la propuesta de capacitacién por

Finanzas/Titular

etapa de los planteles participantes sefialando la materia del curso, asi
como documentacion correspondiente para la capacitacion (formatos “Lista
de materiales” (CAP-01), “Entrega-recepcion de materiales de apoyo para la
realizacién de cursos para la capacitacion para el trabajo” (CAP-2), “Recibo
de material de consumo”, “Pdliza-cheque” y la circular que establece los
requisitos que deben cumplir los formatos y facturas de la compra), al
Departamento de Operaciéon Administrativa.

Archiva copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.

2 Departamento de Operacion Recibe oficio y propuesta de capacitacion por etapa y la materia del curso,

Administrativa/Titular asi como documentacién correspondiente, se entera y archiva oficio.
Realiza la programacién de las fechas de entrega de apoyos econdmicos
(cheques) y del paquete de formatos para su comprobacién, e informa via
telefonica a las Oficinas Regionales de Empleo.
Resguarda los documentos previamente clasificados por Oficina Regional
de Empleo.

3 Oficina Regional de Se entera, comunica via telefonica a las y los directores de las instituciones
Empleo/Jefe o Jefa de Oficina participantes del Subprograma BECATE, la fecha, hora y lugar de entrega

de apoyos econdmicos (cheques) y documentacion comprobatoria de
cursos de capacitacion.

4 Planteles Se enteran y esperan fecha.

Participantes/Directores 0  Se conecta con la operacién niimero 8.
Directoras

5 Departamento de Operacion En la fecha programada entrega el cheque de los apoyos econdémicos,
Administrativa/Titular paquete de formatos y circulares a las Oficinas Regionales de Empleo.

6 Oficina Regional de Recibe el cheque de los apoyos econdmicos, paquete de formatos y circular
Empleo/Jefe o Jefa de Oficina que establece los requisitos que deben cumplir los formatos y facturas,

entrega a las y los directores de los planteles, previo acuse de recibo en
copia del formato “Pdliza-cheque”, y lo envia al Departamento de Finanzas.

7 Departamento de Recibe “Poliza-cheque” con acuse de recibo para su control interno, registra
Finanzas/Titular y archiva.

8 Planteles En la fecha indicada recibe cheques y documentacién comprobatoria: “Lista
participantes/Directores o de Materiales” (CAP-01), formatos “Entrega-Recepcion de Materiales de
Directoras Apoyo Para la Realizacion de Cursos para la Capacitacion para el Trabajo”

(CAP-2) y “Recibo de Material de Consumo”, la “Pdliza-cheque” y “Circular”.
Cobra el cheque, entrega efectivo a la o el beneficiario para que realice la
compra de materiales, le informa los requisitos fiscales y administrativos
gue deben cumplir las facturas para su comprobacién.

Resguarda la documentacién recibida.

9 Beneficiario o beneficiaria Recibe efectivo, realiza la compra de los materiales de consumo, obtiene

facturas y entrega a la o al director del plantel.

10 Planteles Recibe materiales, la factura de compra y resguarda en el plantel.
participantes/Directores o Requisita la documentacién comprobatoria, anexa factura y envia a la
Directoras Oficina Regional de Empleo correspondiente.

11 Oficinas Regionales de Recibe la documentacion comprobatoria y envia mediante oficio en original

Empleo/Jefe o Jefa de Oficina

y copia al Departamento de Operacion Administrativa.
Archiva para su control la copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.
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Recibe mediante oficio la documentacion comprobatoria y factura, archiva
oficio, revisa y determina:

¢ Esta correcta?

13 Departamento de Operacion No, devuelve la documentacién mediante oficio en original y copia a la
Administrativa/Titular Oficina Regional de Empleo que corresponda.
Archiva copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.
14 Oficinas Regionales de Recibe mediante oficio la documentacion comprobatoria y factura, archiva
Empleo/Jefe o Jefa de Oficina oficio y remite la documentacién a las y los directores de los planteles para
Su correccion.
15 Planteles Recibe documentacién comprobatoria y factura, solventa las observaciones
participantes/Directores 0 yentrega a la Oficina Regional de Empleo.
Directoras Se conecta con la operaciéon nimero 11.
16 Departamento de Operacion Si, turna la documentacién comprobatoria y factura al Departamento de
Administrativa/Titular Finanzas.
17 Departamento de Recibe documentacion comprobatoria y factura, valida con su firma, captura

Finanzas/Titular

informacion en el sistema y archiva los documentos para su control.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 1: Entrega de Apoyos Econémicos para la Compra de Materiales de Consumo del Subprograma

BECATE

DEPARTAMENTO DE
FINANZAS/ TITULAR
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ADMINISTRATIVA/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
OPERACION

OFICINA REGIONAL
DE EMPLEO/ TITULAR
DE OFICINA

PLANTELES
PARTICIPANTES/
DIRECTORA/
DIRECTOR

BENEFICIRIA/
BENEFICIARIO

@EEECED
@

ENTREGA PROPUESTA DE
CAPACITACION PARA

DOCUMENTACION
REQUERIDA.

ADMINISTRATIVA

POR_OFICINA REGIONAL
DE EMPLEO Y NOTIFICA
VIA TELEFONICA

L

EN LA FECHA
PROGRAMADA ENTREGA

CHEQUE, FORMATOS Y

CIRCULARES A LA JEFA O -

JEFE DE LA OFICINA -

REGIONAL
RECIB UE,
FORMATOS Y CIRCULAR,
ENTREGA s os
DIRECTORES DE _ LOS
PLANTELES VIA

RECIBE

POLIZA,
REGISTRA Y ARCHIVA

Lo

RECIBE
DOCUMENTACION,  LOS
RA  EN

VALIDA, ~CAPTU
SISTEMA Y ARCHIVA

T

FINANZAS

EN LA FECHA INDICADA
RECIBE CHEQUES ¥
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA,
COBRA EL  CHEQUE,
ENTREGA EFECTIVO A LA

A
R n & R
i _
e T - D
SELIE TR @
SR SR A
EAICOMBRA RECI EFECTIVO,
SR, o TR
PTG
SRR =T I
— PLANTEL

RECIBE
FACTURA
DOCUMENTACION,

ANEXA FACTURA Y ENVIA
A LA OFICINA
CORRESPONDIENTE

MATERIALES Y
2 REQUISITA

RECIBE
DOCUMENTACION,

RECIBE
DOCUMENTACION, LA
REVISA Y DETERMINA:

LESTA CORRECTA?
NO

REGRESA
DOCUMENTACION
MEDIANTE OFICIO

RECIBE
DOCUMENTACION,

TURNA DOCUMENTACION




18 de septiembre de 2017 GACETA

D GOBIERNO Pégina7
MEDICION
Numero mensual de materiales para la
realizacion de cursos entregados ) o ) )
X100 = Porcentaje de solicitudes de materiales atendidas

Numero mensual de solicitudes de materiales
para la realizacién de cursos recibidas

Registro de evidencias

La entrega de apoyos econémicos (cheques) para la compra de materiales de consumo queda registrada en los formatos
“Lista de Materiales” (CAP-01), “Formato de Entrega-Recepcion de Materiales de Apoyo para la Realizacion de Cursos para
la Capacitacion para el Trabajo” (CAP-02), “Recibo de Material de Consumo” y “Pdliza-Cheque”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Lista de Materiales (CAP-01).

- Formato de Entrega de Recepcion de Material de Apoyo para la Realizaciéon de Cursos para la Capacitacion para el
Trabajo (CAP-02).

- Recibo de Materiales de Consumo.
- Pdliza-cheque.

FORMATO: “LISTA DE MATERIALES”

CAP-01
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO 1) FECHA DE ELABORACION (2)
BECATE DIA MES ANO
NOMBRE DE LA INSTITUCION O CENTRO DE CAPACITACION:
(3)
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD O CURSO: 4)
UNIDAD DE
No. CONCEPTO O CARACTERISTICAS DEL PAIS DE MEDIDA CANTIDAD COSTO
MAT. PRODUCTO ORIGEN UNITARIO TOTAL
(5) (6) ) (8) ©9) (10) (11) (12)
SUBTOTAL (13)
IVA (14)
COSTO TOTAL DE LOS MATERIALES A UTILIZAR POR CURSO (15)

NUMERO DE PARTICIPANTES POR CURSO
COSTO POR PARTICIPANTE 17

SOLICITA AUTORIZA
(18) (19)
REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION O RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL
CENTRO DE CAPACITACION DE EMPLEO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“LISTA DE MATERIALES” (CAP-01)

Objetivo: Llevar el control de los materiales que se entregan a las y los beneficiarios para la realizacién de cursos de
capacitacion del Subprograma BECATE.
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Elaboracion y Distribucidn: Se emite en original para control interno del Departamento de Finanzas.

No Concepto Descripcion
1 Servicio Nacional de Anotar el nombre de la entidad federativa del Servicio Nacional de Empleo que
Empleo corresponda.
2 Fecha de Elaboracion Anotar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
3 Nombre de la Institucién Anotar el nombre de la institucion o centro de capacitacion.
4 Nombre de la Anotar la especialidad o curso que se impartira.
Especialidad ...
5 No. Anotar el nUmero consecutivo de los materiales que se relacionan.
6 Concepto o Mat. Mencionar el nimero de obra que le asignoé el Sistema Nacional de Empleo.
7 Caracteristicas del Anotar las caracteristicas del material autorizado para el curso.
producto
8 Pais de origen Escribir el pais de procedencia de los materiales autorizados.
9 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida del material.
10 Cantidad Mencionar la cantidad autorizada en cada material.
11 Unitario Anotar el costo unitario del material autorizado segun factura.
12 Total Anotar el costo total de los materiales comprados segun factura.
13 Subtotal Anotar la suma total de los costos del material autorizado.
14 IVA Indicar el importe correspondiente al impuesto al valor agregado del subtotal de
los materiales adquiridos.
15 Costo total ... Anotar el costo total de los materiales a utilizar por curso.
16 Numero de participantes Anotar el nUmero de participantes por curso.
17 Costo de participante Anotar el costo por participante en cada curso.
18 Solicita Anotar nombre completo y firma de la o del representante de la institucién o
centro de capacitacion.
19 Autoriza Anotar nombre completo y firma de la o del responsable del Servicio Nacional
de Empleo.

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO i
FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION DE MATERIALES DE APOYO PARA LA REALIZACION DE
CURSOS PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CAP- 02

ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE LOS MATERIALES DE APOYO PARA LA REALIZACION DE CURSOS DE
CAPACITACION EN EL ESQUEMA DE CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO/CAPACITACION PRODUCTIVA EN EL
MARCO DEL PROGRAMA BECAS A LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO (BECATE).

En (1) siendo las __ (2) horas del dia ____ (3)_ del mes de
(4) de B, en las instalaciones del centro capacitador

(6) , ubicadas en

) , Se reunieron las personas que a continuacion se

mencionan para levantar la presente acta, cuyo objeto es hacer constar la entrega de los materiales de apoyo a los
participantes del curso namero (8) de la especialidad
de: (9) de la __(10) etapa modalidad

Autoempleo / Capacitacién Productiva, del programa Becas a la capacitacion para el trabajo (Bécate) ver lista anexa de
los materiales.

Los o] las CC. (11)

quienes son participantes en el curso y fueron nombrados

(as) en el grupo para intervenir en este acto.

El o La (12) , representante del Servicio Nacional de Empleo del Estado de México, quien ocupa el
cargo del area de materiales.

El C. (13) , en su caracter de Director (a) del centro capacitador
donde se lleva a cabo el curso vy el (la) C. (14) , ensu

caracter de Instructor (a) del curso.

El (la) C. (15) , en representacion del Organo Estatal de Control, quien
ocupa el cargo de (16)
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Quien presidio el Acto, la (el) 17) , representante del Servicio Nacional de Empleo del Estado de
México, en uso de la palabra sefialé la importancia que reviste para el Gobierno Federal y Estatal, impulsar a quienes se
superan mediante la capacitacién para incorporarse al aparato productivo.

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera
ser denunciado y sancionado de acuerdo a la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

SERVICIO NACION AL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
BECAS A LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO

Hoja No. 2 relativa al Acta de Entrega — Recepcion de
Materiales de Apoyo para Cursos de Capacitacion.

Estando de acuerdo con lo anteriormente expuesto, firman de conformidad la presente acta los (las) que en ella
intervinieron.

REPRESENTANTES DEL GRUPO (18)

NOMBRE, FIRMA'Y DOMICILIO NOMBRE, FIRMA'Y DOMICILIO
POR PARTE DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
AREA DE MATERIALES

(19)

NOMBRE Y FIRMA

POR PARTE DEL CENTRO CAPACITADOR (20)

DIRECTOR (A) DEL PLANTEL CAPACITADOR INSTRUCTOR (A)
NOMBRE, FIRMA 'Y DOMICILIO NOMBRE, FIRMA'Y DOMICILIO

POR PARTE DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL

(21)

NOMBRE, FIRMA'Y CARGO

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera
ser denunciado y sancionado de acuerdo a la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
BECAS A LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO
Hoja
No. 3 relativa al Acta de Entrega — Recepcion de Materiales
de Apoyo para Cursos de Capacitacion.

RELACION DE MATERIALES ENTREGADOS

CURSO NUM: (22)
ESPECIALIDAD: (23)
PERIODO: UNIDAD DE PRECIO
(24) CONCEPTOS MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL
(26) (27) (28) (29) (30)
No.

(25)
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TOTAL: (31)

Nota: Esta hoja debidamente llenada debera contener la rdbrica de todos los (las) participantes en el acta.

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa deberé
ser denunciado y sancionado de acuerdo a la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION MATERIALES DE APOYO PARA LA REALIZACION DE CURSOS PARA LA

CAPACITACION PARA EL TRABAJO”(CAP-2)

Objetivo: Llevar el control de los materiales que se entregan para impartir cursos de capacitacion del Programa BECATE.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control interno del Departamento de Finanzas.

No. Concepto Descripcion
1 En ... Anotar la ciudad y entidad federativa donde se levante el acta.
2 ...siendo las ... Anotar la hora de inicio del acta de entrega-recepcion de materiales.
3 ...del dia ... Anotar el dia en que se celebra el acto de entrega—recepcién de los materiales.
4 ...del mes ... Escribir el mes que corresponda.
5 ..de ... Anotar el afio que corresponda.
6 Centro capacitador Anotar el nombre del plantel capacitador.
7 ... ubicado en ... Escribir el domicilio del plantel capacitador.
8 Curso nimero Mencionar el nimero de curso que le asigno el Sistema Nacional de Empleo.
9 ..de ... Anotar la especialidad que se impartira.
10 ...dela ... Escribir la etapa que corresponda.
11 Los (las) CC. Anotar el nombre de la o del becario nimero 1 representante del curso que asiste a
la entrega.
12 LY Anotar el nombre de la o del becario niUmero 2 representantes del curso que asiste
a la entrega.
13 El (la) C.... Escribir el nombre completo de la o del director del plantel.
14 ...yel(la)C ... Escribir el nombre completo de la o del instructor del curso.
15 El (la) C. Anotar el nombre completo de la o del representante de la Contraloria Interna.
16 ... elcargode ... Mencionar el cargo de la o del representante de la Contraloria Interna.
17 ...el (la) ... Anotar el nombre completo de la o del representante del Servicio Nacional de
Empleo.
18 Representantes del Anotar el nombre completo, domicilio y firma de las y los becarios 1y 2.
grupo
19 Area de materiales Escribir nombre completo y firma de la o del encargado del area de materiales del
Servicio Nacional de Empleo.
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20 Por parte del Anotar el nombre y firma de la o del director del plantel capacitador y de la o del
Centro Capacitador instructor respectivamente.

21 Por parte del Organo Anotar el nombre completo, firma y cargo de la o del representante de la
Estatal de Control Contraloria Interna.

22 Curso Num. Escribir el nmero de curso que asigno el Servicio Nacional de Empleo.

23 Especialidad Mencionar el nombre de la especialidad que se impartira.

24 Periodo Anotar el tiempo estimado para realizar el curso.

25 No. Anotar el nUmero consecutivo de los materiales que se entregaran.

26 Concepto Escribir el tipo de material autorizado.

27 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida del material.

28 Cantidad Mencionar la cantidad autorizada en cada material.

29 Precio Unitario Anotar el precio unitario del material autorizado, segun factura.

30 Precio Total Anotar el precio total de los materiales comprados, segun factura.

31 Total Anotar la suma total de los materiales comprados.

Los becarios y becarias del Curso de
Etapa de la Modalidad
del Municipio de
NUms.

FORMATO “RECIBO DE MATERIAL DE CONSUMO”

No. UNICO 1)

(2) correspondientes a la 3)

4 impartido por la institucion ®)

manifestamos haber recibido los Materiales de las siguientes Facturas

@) mismos que se estan empleando

dentro del proceso de capacitacion que se nos imparte.

Z
o

O©CoO~NOUIT, WNPE

NOMBRE DEL BECARIO (A)

ATENTAMENTE

FIRMA DEL BECARIO (A)
(8) 9)

SELLO DE LA INSTITUCION (11)

INSTRUCTOR (A) (10)
NOMBRE Y FIRMA

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera
ser denunciado y sancionado de acuerdo a la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

“Este programa esta financiado con recursos publicos aprobados por la Camara y queda prohibido su uso para fines
partidistas, electorales o de promocion personal de los funcionarios”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DE MATERIAL DE CONSUMO”
Objetivo: Llevar el control de los materiales entregados para la capacitacion.

Distribucion y Destinatario (a): Todo el paquete con los formatos se entregan directamente a las y los directores de los
planteles para su distribucién y llenado.

No CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. Unico Escribir el nimero de curso que asigné el Servicio Nacional de Empleo.
2 Especialidad Anotar la especialidad o curso que se impartira.
3 No. Anotar el nimero de etapa que le asignoé el Sistema Nacional de Empleo.
4 Modalidad Anotar la modalidad que le asigno el Sistema Nacional de Empleo.
5 Nombre de la Anotar el nombre de la institucién o centro de capacitacion.
Institucion
6 Municipio Anotar el municipio donde se impartira el curso.
7 No. Anotar el nimero de cada una de las facturas de compra de materiales de
consumo.
8 Nombre Anotar el nombre de las y los becarios.
9 Firma Asentar la firma de la o del becario.
10 Nombre y firma Escribir nombre y firma de la o del instructor.
11 Sello Colocar sello de la Institucion.

FORMATO: “POLIZA CHEQUE”

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
POLIZA CHEQUE

MATERIALES
TOLUCA, ESTADO DE MEXICO; A )
NOMBRE ) $ ®3)
4)
No. DE CUENTA (5) No. DE CHEQUE (6)
CONCEPTO DE PAGO:
()
CTA. SUBCTA. PARTIDA DEBE HABER
PROGRAMA
BECATE (8)
BANCOS
BBVA BANCOMER S.A. (9)
SUMAS _IGUALES: (10) (11)
RECIBT:
(12) (13) (14)
NOMBRE FIRMA FECHA
(15) (16) 17)
ELABORO REVISO AUTORIZO

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan
todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso
indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo a la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

“Este programa esta financiado con recursos publicos aprobados por la Camara y queda prohibido su uso para fines partidistas, electorales o de promocion
personal de los funcionarios”.

Pdliza No. (18)

UPF-F-PM

UPF-F-PM

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“POLIZA CHEQUE”
Objetivo: Contar con el registro de los cheques entregados a las y los beneficiarios del Subprograma BECATE.

Distribucidn y Destinatario (a): Se elabora en original para control interno del Departamento de Finanzas.
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No CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar dia, mes y afio de impresion de la poéliza.

2 Nombre Anotar el nombre de la o del Beneficiario (Director o Directora de la institucion).

3 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

4 Importe Anotar el importe del cheque con letra.

5 No. Anotar el nimero de cuenta bancaria que ampara el cheque.

6 No. Anotar el nimero de cheque.

7 Concepto Escribir el concepto de pago, incluyendo namero Unico del curso, etapa y modalidad
que asigno el Sistema Nacional de Empleo.

8 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

9 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

10 Importe Anotar el importe del cheque con namero.

11 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

12 Nombre Escribir nombre con letra de molde de la o del beneficiario (Director o Directora de la
institucion).

13 Firma Registrar la firma de la o del beneficiario.

14 Fecha Escribir dia, mes y afio de recepcién del cheque de la o del beneficiario.

15 Elaboré Anotar nombre y firma de la o del servidor publico adscrito al Departamento de
Finanzas que elaboré el cheque.

16 Reviso Anotar nombre y firma de la o del Jefe del Departamento de Finanzas.

17 Autorizé Anotar nombre y firma de la o del Jefe de la Coordinacion de Programas Federales.

18 Péliza No. Anotar el nUmero consecutivo de pdliza.

PROCEDIMIENTO 2: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A LAS Y LOS BECARIOS E INSTRUCTORES-
MONITORES DEL SUBPROGRAMA BECATE

OBJETIVO
Agilizar la entrega de apoyo econdmico a las y los becarios e Instructores-Monitores.
ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Coordinacion de Programas Federales, del Departamento de Operacion
Administrativa, del Departamento de Finanzas y Oficinas Regionales de Empleo, que participen en la entrega de los apoyos
alasylos becarios e instructores-monitores.

REFERENCIAS

- Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulos 29 y 29-A. Diario Oficial de la Federacién, el 31 de diciembre de 1981, y
sus reformas y adiciones.

- Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion y Gestiéon del Programa de Apoyo al Empleo y el Programa para
el Desarrollo Local. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 2015.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, fracciones Ill y VIII. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, el 23 de febrero de 2007.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado correspondiente al Objetivo y Funciones
del Departamento de Operacién Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Operacién Administrativa es la unidad administrativa responsable de la entrega de apoyos
econdmicos a las y los beneficiarios, asi como la entrega de montos ejercidos al Departamento de Finanzas.

La o el Jefe de la Coordinacion de Programas Federales debera:

- Recibir los cheques sellados, firmarlos y remitirlos al Departamento de Operacion Administrativa.
La o el titular del Departamento de Finanzas debera:
- Informar al Departamento de Operacién Administrativa sobre la realizacién de los pagos a las y los becarios e
Instructores-Monitores.
- Entregar al Departamento de Operacion Administrativa las nominas y cheques para su pago.
- Recibir del Departamento de Operacion Administrativa las néminas debidamente requisitadas.
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La o el titular del Departamento de Operacién Administrativa debera:

Recibir néminas y cheques del Departamento de Finanzas para su pago.

Clasificar cheques por regioén, sellarlos y turnarlos a firma de la o del Jefe de la Coordinacion de Programas
Federales.

Informar mediante oficio a las Oficinas Regionales de Empleo, las fechas de pago a las y los Becarios e
Instructores-Monitores.

Acudir a las Oficinas Regionales de Empleo para realizar el pago a las y los becarios e Instructores-Monitores, asi
como recabar firmas en las néminas.

Revisar que las ndminas estén debidamente firmadas y cancelar cheques que no fueron pagados.
Entregar mediante oficio al Departamento de Finanzas las ndminas firmadas y los cheques cancelados.

Las y los titulares de las Oficinas Regionales de Empleo deberan:

Comunicar via telefénica a las y los Instructores-Monitores, la fecha y el lugar de pago, para que éstos a su vez,
informen a las y los becarios.

DEFINICIONES

Apoyo econémico: Importe de beca otorgado en cheque, el cual incluye ayuda de transporte.
Becario o becaria: Beneficiario o beneficiaria de beca, con la obligacion de asistir y concluir el curso.
Instructora-Monitora o Instructor-Monitor: Profesional que recluta a becarias o becarios e imparte el curso.

INSUMOS
Nominas y cheques para pago de apoyos del Sub-Programa Bécate.
RESULTADOS
Pago a las y los becarios e Instructores-Monitores del Sub-Programa BECATE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Comprobacién del gasto comprometido y ejercido operado por el Departamento de Finanzas.
Entrega de apoyos econdmicos para la compra de materiales de consumo del Sub-programa Bécate.
POLITICAS

Para el pago a las y los beneficiarios e Instructores-Monitores, la Oficina Regional de Empleo solicitard la
presentacion de la credencial de elector, sin este requisito no se realizara el pago.

Para el pago a menores de edad, la Oficina Regional de Empleo solicitard presentar Constancia Domiciliaria
emitida por el H. Ayuntamiento en donde se encuentren avecindados, sin este requisito no se realizara el pago.

Cuando se suscite una anomalia en el pago de las o de los becarios, el Departamento de Operacion Administrativa
podréa pagar Unicamente con oficio de autorizacién de la o del titular de la Coordinacién de Programas Federales.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO 2: Entrega de Apoyos Econdmicos a las y los Becarios e Instructores-Monitores del Subprograma
BECATE
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
© PUESTO c
1 Departamento de Finanzas/Titular Entrega mediante oficio en original y copia, néminas y cheques
para pago de apoyos del Subprograma BECATE en sus diferentes
modalidades al Departamento de Operacion Administrativa.
Archiva copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.
2 Departamento de  Operacion Recibe mediante oficio, las ndminas y cheques, archiva oficio y
Administrativa/Titular clasifica aquellos destinados al pago de las y los becarios e
instructores-monitores y los turna a la Coordinaciéon de Programas
Federales.
Resguarda ndéminas y cheques de otras modalidades.
3 Coordinacion de Programas Recibe néminas y cheques, firma y remite los documentos al
Federales/Titular Departamento de Operacién Administrativa.
4 Departamento  de  Operacion Recibe cheques y néminas, clasifica por region y resguarda.
Administrativa/Titular Elabora y envia oficio en original y copia informando a las
Oficinas Regionales de Empleo las fechas y lugar de pago.
Archiva las copias del oficio firmado de recibido para su control.
5 Oficinas Regionales de Reciben oficio, se enteran de la fecha y lugar de pago y archivan.
Empleo/Jefes o Jefas de Oficina Comunican via telefénica a las y los Instructores-Monitores y
Becarios, la fecha y lugar de pago.
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6 Becarias, Becarios e Instructoras- Se enteran y esperan fecha para recibir su pago.
Monitoras o Instructores-Monitores
7 Departamento de  Operacion Acude con ndémina y cheques en la fecha y lugar acordado para
Administrativa/Titular entregar los apoyos econémicos.
8 Becarias, Becarios e Instructoras- Presentan identificacion oficial, reciben pago, firman de recibo en
Monitoras o Instructores-Monitores néminay, en su caso, en la lista de asistencia.
9 Departamento de  Operacion Requisita las ndminas, recaba la firma de la o del pagador,
Administrativa/Titular elabora oficio en original y copia, y turna al Departamento de

Finanzas para su comprobacion.

Archiva para su control la copia del oficio de envio, previo acuse
de recibo.

10 Departamento de Finanzas/Titular Recibe mediante oficio las néminas debidamente requisitadas
para la comprobacion de los recursos y resguarda para su control.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO 2: Entrega de Apoyos Econdmicos a las y los Becarios e Instructores-Monitores del Subprograma
BECATE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE OPERACION Cogsgg‘RAAcl\lnoA’; DE I;)EFlEcl\:I’:’fET)EI?'II$lTLAALR BECARIAS(OS) E
FINANZAS/ TITULAR ADMINISTRATIVA/TITULAR INSTRUCTORAS(ES
FEDERALES/ TITULAR DE OFICINA (ES)
INICIO
ENTREGA NOMINAS Y
CHEQUES PARA EL PAGO — @
DE APOYOS DEL —
SUBPROGRAMA BECATE
RECIBE NOMINAS Y
CHEQUES, CLASIFICA LOS
DESTINADOS A PAGO DE
LAS Y LOS BECARIOS E
INSTRUCTORES-
MONITORES, LOS TURNA
A LA UNIDAD DE
PROGRAMAS FEDERALES
Y  RESGUARDA  LOS =
CORRESPONDIENTES A
OTRAS MODALIDADES

RECIBE NOMINAS Y
CHEQUES, LOS FIRMA Y

@ - DOCUMENTOS
-t

RECIBE Y CLASIFICA POR
REGION LOS CHEQUES Y
NOMINAS. INFORMA POR -
OFICIO A LAS OFICINAS =
REGIONALES DE EMPLEO

LAS FECHAS Y LUGARES RECIBE

OFICIO,
DE PAGO COMUNICAN ViAa

TELEFONICA CON LAS Y

Los INSTRUCTORES
MONITORES Y BECARIOS

J/ LA FECHA Y LUGAR DE
PAGO SE ENTERAN Y ESPERAN
FECHA DE PAGO

ACUDE CON NOMINA Y

CHEQUES AL _ LUGAR -
INDICADO Y ENTREGA

CHEQUES

PRESENTA
IDENTIFICACION OFICIAL,
RECIBEN CHEQUE,
FIRMAN DE RECIBIDO EN
NOMINA Y, EN SU CASO,

-l EN LA LISTA DE
— ASISTENCIA

REQUISITA NOMINAS,
RECABA FIRMA DE LA O

- DEL PAGADOR, ELABORA
-~ OFICIO Y TURNA PARA SU

COMPROBACION

RECIBE NOMINAS PARA
COMPROBAR RECURSOS
Y RESGUARDA

'

EEEED
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MEDICION
Numero mensual de apoyos econdémicos
t d . L .
entregados X100= Porcentaje de apoyos econémicos utilizados del
Nimero mensual de apoyos economicos Subprograma BECATE
programados

Registro de Evidencias

La entrega de apoyos econdmicos (tarjetas o cheques) a las y los becarios e Instructores-Monitores del Programa BECATE,
gueda registrada en la némina que resguarda el Departamento de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- No aplica.
SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion

lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion
gue se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la

secuencia de las letras del alfabeto.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

l interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, marzo de 2014. Elaboracion del Manual.
Segunda edicién, febrero de 2017. Actualizacién del Manual.
DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Operacion Administrativa.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General de Empleo y Productividad.
2. Coordinacion de Programas Federales.
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C.P. lvonne Elizabeth Ramirez Gonzalez
Coordinadora de la Unidad de
Programas Federales
(Rabrica).

C. Eduardo Acevedo Garcia

Jefe del Departamento de

Operacién Administrativa
(Rubrica).
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Descripcion de los procedimientos
1. Coordinacion de la Operacion del Programa de Apoyo al Empleo 204020200/01/01
Simbologia
Registro de ediciones
Distribucion
Validacién
PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con derechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa a la construccion de un gobierno eficiente de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica més eficiente en el uso de recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos de su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita en un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo procura garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Coordinacién de
Programas Federales, de la Direccién General de Empleo y Productividad, de la Secretaria del Trabajo. La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta Coordinacion
administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa. El reto es
la transformaciéon de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Coordinacién de Programas
Federales, de la Direccion General de Empleo y Productividad, de la Secretaria del Trabajo, en materia de control de
recursos presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos
y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.
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RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

PROCESO: Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. De la solicitud a la entrega de apoyos a las y a los diferentes
beneficiarios.

PROCEDIMIENTO:
e« Coordinacion de la Operacion del Programa de Apoyo al Empleo.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
OBJETIVO

Tramitar los recursos para la operatividad del Programa de Apoyo al Empleo a través de la Coordinacion General del
Servicio Nacional de Empleo, mediante la suscripcion del convenio entre la Secretaria del Trabajo y el Gobierno del Estado
de México.

ALCANCE

Aplica a las y a los servidores publicos de la Coordinacion de Programas Federales asi como a las y a los servidores
publicos de las oficinas del Servicio Nacional de Empleo, encargadas y encargados de otorgar apoyos econémicos y/o en
especie a las y a los buscadores de empleo, por medio de los Subprogramas Bécate, Fomento al Autoempleo, Movilidad
Laboral y Repatriados Trabajando.

REFERENCIAS

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 77, fracciones XXVIII, XXXVIIl y XLIV, 80, 137 y
138. Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”; 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Articulos 6, 26 y 40, fraccién VII. Diario Oficial de la Federacion, 29
de diciembre de 1976, y sus reformas adicionales.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 38 BIS. Periddico oficial “Gaceta de
Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. Articulos 1, 3 y 10. Periédico oficial “Gaceta de
Gobierno”, 16 de marzo 2012, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.38 y 1.40. Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016. Diario Oficial de la Federacion, 27
de noviembre del 2015.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado correspondiente al objetivo y funciones de la
Coordinacion de Programas Federales. Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de junio de 2015.

— Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre 2015.

— Convenio de Coordinacién para la operacion del Programa de Apoyo al Empleo que, en el marco del Servicio Nacional
de Empleo, celebran la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion
07 de julio del 2016.

RESPONSABILIDADES

La Coordinaciéon de Programas Federales es la unidad administrativa encargada de coordinar la operacion del Programa
de Apoyo al Empleo suscrito mediante convenio de Coordinacion entre la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y el
Gobierno del Estado de México.

La Direccion General de Empleo y Productividad debera:

e Detectar a los sectores con mayor demanda laboral, con el propésito de dirigir y coordinar acciones para destinar
recursos para capacitar y formar cuadros técnicos de personal especializado.

¢ Representar al Servicio Nacional de Empleo en el Estado de México y fomentar la integraciéon y coordinacion con los
Servicios Municipales de Empleo.

e Aportar al Servicio Nacional de Empleo, datos e informes referentes a los movimientos que se registren del empleo,
subempleo y desempleo en el territorio del Estado.
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Supervisar y coordinar la ejecucion de los programas federales de apoyo al empleo, en coordinacién con las
dependencias involucradas en la entidad.

La Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo debera:

Operar el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, con la participacion que corresponde a la
Direccion General de Capacitacion.

Participar en la realizacion de estudios para determinar las causas del desempleo y subempleo de mano de obra rural
y urbana, asi como realizar los diagnésticos correspondientes.

Coordinar las acciones para promover directa o indirectamente el aumento de las oportunidades de empleo, incluyendo
las relativas al sistema de capacitacion para el trabajo.

Proporcionar asesoria para la colocacion adecuada de las y los trabajadores, a través de la coordinacion de las
oficinas del Servicio Nacional de Empleo a nivel federal y estatal.

Proponer la celebracion de convenios de coordinacion en materia de empleo y colocacion de las y los trabajadores,
entre la Federacion, las entidades federativas y la Ciudad de México y, en su caso, proveer su ejecucion.

Coordinar el disefio e instrumentar programas para la formacién y capacitacion de personal del Servicio Nacional del
Empleo, Capacitacion y Adiestramiento.

La Coordinaciéon de Programas Federales debera:

Revisar que la integracion de la documentacion financiera soporte de los cursos de capacitacion implementados dentro
del marco del Programa de Apoyo al Empleo en sus diferentes modalidades, ademéas de que sus costos, sean acordes
a lo aprobado anualmente por la Federacién y el Estado.

Comprobar los recursos financieros ejercidos a través de las néminas de las y los becarios, de las y los instructores de
los cursos de capacitacion implementados, asi como de los materiales didacticos requeridos para la ejecucion del
Programa de Apoyo al Empleo, en sus diferentes estrategias.

Liberar los recursos financieros federales y estatales autorizados para la ejecucién y operacion de las estrategias del
Programa de Apoyo al Empleo.

Llevar a cabo el proceso para el pago correspondiente a las y a los becarios, del mismo modo a las y a los instructores
del programa de becas, de igual modo para materiales didacticos destinados en los cursos de capacitacion
implementados en el marco del Programa de Apoyo al Empleo en sus diferentes estrategias.

Instruir y constatar que se realicen los movimientos presupuestales, contables y administrativos de los recursos
asignados por la Federacion y el Estado. Gestionar y realizar el pago de la nomina federal del personal adscrito a la
Direccion General.

El Departamento de Finanzas debera:

Ejercer los recursos financieros para el cumplimiento del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), de igual forma en los
deméas proyectos promovidos por la Federacién y el Estado en acciones de apoyo al empleo, y realizar la transferencia
de los recursos a sus respectivas cuentas bancarias.

Elaborar las néminas y cheques para el pago de las y de los becarios, la de las y los instructores, empresas de
capacitacion, de las y de los proveedores del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), de igual forma en los demas
programas promovidos por la Federacioén y el Estado.

Comprobar el ejercicio de los recursos del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), asi como en los programas
promovidos por la Federacion y el Estado en acciones de apoyo al empleo, a través de la integracion de la
documentacion correspondiente.

Generar, revisar y enviar los reportes contables en forma mensual requeridos por las instancias federales y estatales
correspondientes.

Definir los costos de los cursos de capacitacion impartidos en la entidad dentro del marco del Programa de Apoyo al
Empleo, con apego a lo aprobado anualmente por la Federacién y el Estado.

Controlar el presupuesto para la operacion y fortalecimiento de los Subprogramas que conforman el Servicio Nacional
de Empleo (PROFSNE) para pago de viaticos, alimentacion, promocion y difusion; ferias de empleo, entre otros.

DEFINICIONES

Accibdn(es).- Registro o registros en el Sistema de Informacién del Programa de Apoyo al Empleo de un evento que
programa la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la entidad federativa y es validado por la Coordinacion General del
Servicio Nacional de Empleo, a través del(los) cuale(s) se comprometen recursos para proporcionar servicios o apoyos a las
y a los beneficiarios y/o pagos a las y a los proveedores.
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Cuenta Bancaria Concentradora.- Cuenta de cheques contratada por la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social y
administrada por la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo en la que la Tesoreria de la Federacion, ministra
los recursos publicos federales solicitados por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo .

Reintegros.- Recursos devueltos a la Tesoreria de la Federacion que fueron radicados y no utilizados por la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo.

Subsidios.- Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion que permiten
otorgarse a través de las dependencias y entidades a los diferentes sectores de la sociedad, entidades federativas o
municipios, para fomentar el desarrollo de actividades sociales o econémicas prioritarias de interés general.

INSUMOS
Solicitud de concertacién de acciones para operar los Subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo.
RESULTADOS

Asignacion de los recursos Federal y Estatal para operacion del Programa de Apoyo al Empleo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Dispersion del Pago a las y a los Becarios e Instructores-Monitores del Subprograma Bécate y a las y a los
beneficiarios del Subprograma Movilidad Laboral y Repatriados Trabajando. Manual de Procedimientos del
Departamento de Finanzas.

Supervision de la Entrega de Equipo y/o Maquinaria del Subprograma Fomento al Autoempleo a las y a los
Beneficiarios de las Iniciativas de Ocupacion por Cuenta Propia, del Manual de Procedimientos del Departamento de
Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo.

POLITICAS

La o el Jefe de la Coordinacion de Programas Federales deberé tener previsto que si al 31 de diciembre, por cualquier
motivo, aun se cuenta con recurso en las cuentas bancarias, la Coordinacion de Programas Federales debera de
reintegrar el importe disponible a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) dentro de los 5 dias habiles siguientes al
cierre del ejercicio, a fin de no incurrir en los supuestos que establecen la obligacidn de cubrir cargas financieras.

DESARROLLO: COORDINACION DE LA OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Coordinacion de Programas Federales Al final del ejercicio en curso, solicita por oficio al Departamento de
Finanzas iniciar la concentracion de recursos de los Subprogramas del
Programa de Apoyo al Empleo para el ejercicio siguiente.

Departamento de Finanzas Recibe el oficio de la Coordinacion de Programas Federales, obtiene la
informacion presupuestal de los Subprogramas del Programa de Apoyo
al Empleo para el siguiente ejercicio y la envia por medio de oficio.

Coordinacion de Programas Federales  Recibe el oficio con la informacién presupuestal del Programa de Apoyo
al Empleo y determina:

¢La informacion es correcta?

Coordinacion de Programas Federales  No, realiza observaciones y regresa por medio de oficio.

Departamento de Finanzas Recibe oficio con informacién, la corrige de acuerdo a las observaciones
realizadas y la regresa por medio de oficio. Se conecta con la actividad

ndmero 3.

Coordinacion de Programas Federales  Si, rdbrica oficio con la informacion y lo turna a la Direccién General de
Empleo y Productividad.

Direccion General de Empleo y Recibe el oficio con informacion, lo firma y regresa a la Coordinacion de
Productividad Programas Federales.

Coordinacion de Programas Federales  Recibe el oficio firmado con informacién y lo envia mediante oficio a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
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Recibe el oficio e informacion presupuestal del Programa de Apoyo al
Empleo, analiza informacion y da respuesta mediante oficio, sobre el
presupuesto federal que sera asignado para el siguiente ejercicio.

Recibe oficio, obtiene una copia para su resguardo, solicita por oficio a
la Secretaria de Finanzas la asignacion del recurso estatal, anexando el
oficio de asignacion de recurso federal que envia la Coordinacion
General del Servicio Nacional de Empleo. Obtiene firma en el oficio de la
o del Titular de la Secretaria del Trabajo y envia.

Recibe el oficio de solicitud de asignacion de recurso estatal, analiza e
informa por oficio a la o al titular de la Secretaria del Trabajo, el recurso
estatal asignado denominado subasta 1x1/recurso estatal.

Recibe oficio de asignacion de recurso estatal y lo remite a la
Coordinaciéon General del Servicio Nacional de Empleo, enviando una
copia a la Direccion General de Empleo y Productividad.

Recibe oficio de asignacion de recursos a la Secretaria del Trabajo,
realiza la asignacion de recurso federal y lo publica en el Diario Oficial
de la Federacion, del mismo modo las reglas de operacion del Programa
de Apoyo al Empleo, de acuerdo al Convenio firmado entre la Secretaria
del Trabajo y el Gobierno Estatal.

Recibe copia del oficio de asignacion de recurso estatal y solicita
personalmente a la Coordinacion de Programas Federales las
adecuaciones y solicitudes de Recurso (SR) en base al Convenio de
Colaboracion firmado entre la Secretaria del Trabajo y el Gobierno
Estatal.

Recibe indicacién, prepara el formato PAE-RF1 signado por las y los
servidores publicos estatales que seran responsables de cada cuenta
receptora y operativa, lo imprime en dos juegos, resguarda uno, elabora
oficio para envio del otro juego y lo turna para firma de la Direccion
General de Empleo y Productividad.

Recibe el oficio con el formato PAE-RF1, lo revisa y determina: ¢ Cumple
con los requerimientos?

No, realiza observaciones y regresa a la Coordinacién de Programas
Federales.

Recibe oficio con formato, realiza correcciones solicitadas y regresa. Se
conecta con la actividad niumero 16.

Si, firma oficio y regresa.

Recibe el oficio firmado con el formato PAE-RF1 y lo envia a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

Recibe oficio con formato PAE-RF1, los archiva y solicita a la
Coordinacion de Programas Federales, mediante correo electrénico,
registrar las solicitudes de recurso para su validacion.

Recibe el correo electrénico y solicita al Departamento de Finanzas
registrar las solicitudes de recurso.

Recibe la solicitud, la registra en el SISPAE imprime el formato PAE-
RF3 denominado “Solicitud de Recursos” y lo envia a la Coordinacion de
Programas Federales para su visto bueno.
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Recibe el formato, analiza y determina:

¢Los recursos que se solicitan cubren las necesidades para operar el
Programa de Apoyo al Empleo?

No, realiza observaciones y regresa al Departamento de Finanzas.

Recibe el formato “Solicitud de Recursos” con observaciones, realiza
correcciones y regresa. Se conecta con la actividad nimero 24.

Si, firma el formato, obtiene la firma la Direccion General de Empleo y
Productividad y lo regresa al Departamento de Finanzas.

Recibe el formato firmado y lo carga en el SISPAE.

Revisa los datos de las solicitudes de recurso cargadas en el SISPAE,
verifica la disponibilidad de recurso por cada subprograma y tipos de
subsidio de apoyo y determina:

¢,Cumple con los requerimientos?

No, informa por medio del SISPAE los motivos de rechazo de la
solicitud.

Se entera en el SISPAE de los motivos de rechazo de la solicitud de
recurso, realiza correcciones, imprime el formato y lo entrega a la
Coordinacion de Programas Federales. Se conecta con la actividad
namero 24.

Si, gestiona el tramite dentro de los dos dias hébiles posteriores a su
recepcion; en menos de ocho dias habiles efectia el depdsito de los
recursos en la cuenta receptora y entrega apoyos a través de las
cuentas receptoras, operativas o estatales contratadas.

Registra en el SISPAE la fecha de confirmacién del deposito, solicita al
Departamento de Finanzas iniciar la entrega de apoyos por medios
electronicos y generar el archivo asignacion/ afiliacion de las tarjetas de

pago.

Genera el archivo de asignacién/afiliacion de las tarjetas de pago en la
aplicacion local “Sistema de Apoyo Econdmico a Beneficiarios” (SAEB),
asigna y dispersa las tarjetas de pago y remite el archivo a la
Coordinacion de Programas Federales.

Recibe el archivo de asignacion/afiliacion de las tarjetas de pago (TDP)
del SAEB, lo ingresa a la banca electronica, verifica los documentos
comprobatorios, supervisa la realizacién de los pagos y un dia habil
después, descarga el archivo de respuesta de asignacion y lo remite al
Departamento de Finanzas.

Recibe el archivo de respuesta de la asignacion, lo ingresa al SAEB,
valida los grupos beneficiados e informa a la Coordinacion de
Programas Federales que se puede realizar la dispersion en la Banca
Electronica.

Realiza la dispersién en la Banca Electrénica con los montos de apoyo
economico, obtiene el archivo de respuesta de la dispersion y lo remite
al Departamento de Finanzas.

Recibe el archivo de respuesta de la dispersion, lo ingresa en el SAEB y
SISPAE, obtiene el formato PAE-RF7 denominado “Detalle de pagos” y
lo envia a la Coordinacion de Programas Federales.
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Recibe el formato PAE-RF7, lo valida, obtiene la firma de la Direccion
General de Empleo y Productividad y lo remite a la Coordinacién
General del Servicio Nacional de Empleo.

Recibe el formato PAE-RF7, lo revisa y determina:

¢ Los datos son correctos?

No, solicita a la Coordinacion de Programas Federales hacer las
correcciones.

Recibe el formato, revisa las observaciones y solicita al Departamento
de Finanzas realizar las correcciones.

Recibe el formato con observaciones, realiza las correcciones
solicitadas y regresa. Se conecta con la actividad nimero 39.

Si, solicita mediante el SISPAE a la Coordinacion de Programas
Federales, requisitar los formatos PAE-RF4 “Detalle de requerimiento
y/o Comprobacion” y PAE-RF5 “Informe de Avance Financiero”, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles.

Solicita al Departamento de Finanzas requisitar los formatos PAE-RF4 y
PAE-RF5.

Requisita los formatos PAE-RF4 y PAERF5, los imprime y turna a la
Coordinacion de Programas Federales.
Recibe los formatos, los verifica y determina:

¢Los formatos coinciden con lo registrado en el SISPAE?
No, realiza observaciones y regresa al Departamento de Finanzas.

Recibe los formatos con observaciones, realiza las correcciones y
regresa a la Coordinacion de Programas Federales. Se conecta con la
actividad nimero 47.

Si, envia los formatos por oficio a la Direccion General de Empleo y
Productividad.

Recibe el oficio y formatos, los firma y remite por oficio a la o el Titular
de Secretaria del Trabajo.

Recibe oficio y formatos, se entera, los firma y envia por oficio a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

Recibe oficio con formatos, los revisa y determina:
¢ Coincide con lo registrado en el SISPAE?
No, solicita por correo electronico a la Coordinacion de Programas

Federales corregir los formatos de acuerdo a las observaciones que
realiza.

Se entera de las observaciones realizadas, corrige y regresa a la
Direccion General de Empleo y Productividad. Se conecta con la
actividad 51.

Si, firma los formatos y turna personalmente a la Coordinaciéon de
Programas Federales.
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Recibe formatos, analiza el avance financiero y la comprobacion de
gastos y determina:

¢ Existen recursos no ejercidos?

Si, solicita al Departamento de Finanzas identificar la
“Accién/Compromiso” en la que requiere efectuar la devolucion de
recursos.

Identifica la “Accion/Compromiso” en la que se requiere efectuar la
devolucion de los recursos y la entrega a la Coordinaciéon de Programas
Federales.

Recibe la “Accion/Compromiso”, la envia por correo electronico a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo para que lo
registre y lo reintegre. Se conecta con la actividad nimero 66.

No, solicita al Departamento de Finanzas elaborar de forma mensual el
formato PAE-RF8 “Conciliacién presupuestal contable”, los formatos
PAE-RF9 “Oficios de Aporte de Gobierno del Estado al PAE”, PAE-RF9A
“Relacion de Conceptos de Gastos” y el PAE-RF12 “Estimulo a la
Aportacion Estatal”

Realiza los formatos PAE-RF8, PAE-RF9, PAERF9A Y PAE-RF12,
valida con la informacion del SISPAE, los imprime en dos juegos
originales y los remite a la Coordinacion de Programas Federales.

Recibe los formatos, revisa que el formato PAE-RF8 cumpla con los
requerimientos de la informacion del mes anterior, que el PAE-RF9 y el
PAE-RF9A, correspondan con la aportacion del mes que se reporta y
que el formato PAE-RF12, contenga los montos aportados en cada
subprograma y determina:

¢ Requieren correcciones?

Si, regresan los formatos al Departamento de Finanzas con las
observaciones realizadas.

Realiza correcciones y regresa a la Coordinacion de Programas
Federales. Se conecta con la actividad nimero 63.

No, recaba la firma de la Direccion General de Empleo y Productividad y
remite los formatos dentro de los cinco dias habiles posteriores a su
validacién a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

Recibe los formatos de comprobacién, o en su caso, la

“Accion/Compromiso”, registra, reintegra y resguarda.

Solicita al Departamento de Finanzas realice el cierre del ejercicio del
Programa de Apoyo al Empleo.

Elabora los formatos PAE-RF13 “Cierre del Ejercicio de los
Subprogramas del PAE” y el PAE-RF14 “Cierre de Ejercicio Subsidios
de Apoyo del PAE”, en dos juegos y los entrega a la Coordinacion de
Programas Federales para su validacion.

Recibe los formatos, elabora oficio de entrega, obtiene las firmas de la o
el Titular de la Secretaria del Trabajo y de la Direccion General de
Empleo y Productividad, y envia a la Coordinacion General del Servicio
Nacional de Empleo, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de
diciembre o en la fecha que esta dependencia le sefale.

Recibe oficio y formatos, revisa los importes asentados en el cierre del
Programa de Apoyo al Empleo por entidad federativa y archiva.

Fin del Procedimiento.
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MEDICION
Indicadores para medir el desempefio:

Presupuesto operado

Presupuesto autorizado X100 = Porcentaje de Recursos Ejercidos

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El Cierre del ejercicio del Programa de Apoyo al Empleo queda registrado en los estados financieros, previa captura de
informacioén del SISPAEW.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Registro y Movimientos de Funcionarios y Firmas Autorizados para Administrar Recursos Federales (Capitulo 4000)
(Formato PAE-RF1).

— Solicitud de Recursos (SR) (Formato PAE-RF3).

— Detalle de Requerimiento y/o Comprobacién (Formato PAE-RF4).

— Informe de Avance Financiero (Formato PAE-RF5).

— Detalle de Pagos (Formato PAE-RF7).

- Conciliacion Presupuestal Bancaria (Formato PAE-RF8).

-  Oficio de Aporte del Gobierno del Estado al PAE (Formato PAE-RF9).
- Relacion de conceptos de Gasto (Formato PAE-RF9A)

- Estimulo a la Aportacion Estatal (Formato PAE-RF12)

—  Cierre de Ejercicio de los Subprogramas del PAE (Formato PAE-RF13).
— Cierre de Ejercicio Subsidios de Apoyo del PAE (Formato PAE-RF14).
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Altas de Funcionarios Estatales
Formato PAE-RF1

REGISTRO ¥ MOVIMIENTOS DE
FUNCIONARIOS ¥ FIRMAS AUTORIZADOS
PARA ADMINISTRAR RECURSOS FEDERALES
(CCAPITULO 4000

DEPENDENCIA NORMATIVA: TIPO NOMBRE
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo €L 3 Pagadara RI1A310STPS SNEXXXX1 _
ENTIDAD EJECUTORA: Servicio Nacional de Empleo 2> | SYENTA "5 Bagadora

INSTITUCION BANCARIA: <3 x Fagadora

DATOS GENERALES

FECHA DE ELABORACION: 45 ] EJERCICIO PRESUPUESTARIO 201G 6>
ENTIOAD FEDERATIVA: 72

. INSTRUCCIONES:

Favor de llevar a cabo el (los) siguiente (5) registro y movimiento (s) de funcionarios y firmas autorizadas
ara administrar recursos federales (Capitulo 4000).
ALTAS ((82)

RESPONSABLES DE ADMINISTRAR LA CUENTA 2>
NOMEBRE CARGO FIRMA

RESPONSABLES DE ADMINISTRAR BANCA ELECTRONICA (10>
NOMBRE CARGO FIRMA ROL
USUARIO L

USUARIO 2

TusuARIO 3

. OBSERVACION DEL EJECUTOR
x>

IV PIRMAS QUE AUTDRIEAN ESTOR MO VIMIEN TS

DEPENDENCIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO | SECRETARIA DEL TRABAJIO Y PREVISION SOCIAL |
2> TEY

FOMBRE, CARCO YFIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

V. SE TURNA COPIA PARA SU CONOCIMIENTO ¥ CONTROL
NOMBRE | CARGO |
14> | 14> |
MNOTA: Sc elabora y envia a la Coordinacidn General del Servicio Naclional de Empleo por duplicado con firmas autégrafas.

PAL-II L ALTAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO Y MOVIMIENTO DE FUNCIONARIOS Y FIRMAS AUTORIZADOS PARA ADMINISTRAR RECURSOS
FEDERALES FORMATO PAE-RF1”

Objetivo: Tramitar el registro y firma de funcionarios facultados para dar de alta o baja a uno o més de los responsables de
la administracién presupuestaria y registrar las firmas de quienes designen como responsables y, en su caso, de quienes
ratifiquen y/o efectle baja, tanto para el manejo de la(s) cuenta(s) de cheque(s) como de la banca electrénica.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 2 juegos para la Coordinacion de Programas Federales y para la Coordinacion
General del Servicio Nacional de Empleo.

1 Dependencia Normativa: | Anotar el nombre de la Dependencia Normativa, dato impreso.
2 Entidad Ejecutora: Anotar el nombre de la Entidad Ejecutora, dato impreso.

L, . Sefalar el nombre de la Institucion Bancaria con la cual se contrata la cuenta
3 Institucion Bancaria:

receptora y/o operativa de recursos federales.

Indicar la cuenta, tipo y nombre de la cuenta. El nombre de la cuenta receptora
tendra la siguiente estructura R1430STPS SNEXXX1, misma que se modificara en
cada caso, por las tres letras que identifican de manera abreviada el nombre del
Estado, el nombre de las cuentas operativas tendra la misma estructura variando
Unicamente el nimero final de la misma a partir del nimero 2. Por ejemplo
R14310STPS SNEXXX2.

4 Cuenta
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Fecha de Elaboracion:

Indicar fecha en la cual se elabora el formato, utilizando ocho digitos, dos para el
dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

Ejercicio Presupuestario:

Colocar el ejercicio presupuestario

Entidad Federativa:

Indicar nombre de la entidad.

Altas

Colocar el movimiento que desea realizar de alta y/o baja.

Responsables de
Administrar la Cuenta

O || N|[O O

Sefialar el nombre, cargo y firma de la(s) o del(os) responsable(s) que seran dados
de alta y/o baja para administrar la o las cuantas.

Responsables de
10 Administrar Banca
Electrénica

Indicar nombre, cargo, firma y rol de la(s) o del(os) responsable(s) de administrar la
banca electrénica.

11 Observacion del Ejecutor

Colocar espacio para efectuar alguna aclaracién o comentario, por ejemplo para
especificar el (los) subprograma(s) a operar con dicha(s) cuenta(s) o la ubicacion
geogréfica en la que opera u operan la(s) mismag(s).

Dependencia del

Sefialar nombre, cargo y firma de la o del funcionario del Gobierno del Estado que

12 Gobierno del Estado deS|gna/rat|f|<_:a a Ia(s)' o a lo(s) responsable(s) de administrar los recursos
presupuestarios que seran radicados a la OSNE.
13 Secretaria del Trabajoy | Colocar nombre, cargo y firma de la o del Coordinador General del Servicio Nacional

Previsién Social

de Empleo quien avala el registro y movimiento(s) de funcionario(s) y firma(s).

14 Nombre y cargo

Sefialar nombre y cargo de la o del funcionario titular de la Subdireccion General del
Servicio Nacional de Empleo.

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
GOBIERNO DEL ESTADO DE; (&)

Solicitud de Recursos
Formato PAE-RF3

SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL

®SNE

SOLICITUD DE RECURS OS

DENEFICIARIO:

(2] No. DE LA SR )

DEPOSITO A LA CUENTA:

AGENTE FINANCIERO):

3) FECHA DE EXPEDICION: o

(a) CLE (SICOPISIAFF): o

ORIGEN DEL FINANCIAMIENTO.

s PERIODO DE PAGO. an

NUMERO DE PRESTAMO:

PROGRAMA:

(6) CLAVE Vo.Bo. DE LA CGSNE: axn

N

IMPORTE AUTORIZADO &

14)

( (13) CLAVE PRESUPUESTAL MONTO %
)
CONCEPTO DEGASTO EIMPORTES BRUTOS (15) l
CONCEPTO IMPORTE
1
3.
4
5.
G-
AUTORIZACION (16)
RIORABRE, CAFSD 7 FIAMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

s tirmantes declarama
dios que Iluh
la CGSNE
vo tuncianarno que vnlll\l

designaciiin e

administrar los
el cual
. con la

G0l documento, el tuncio ||lll
u-,ru para la
M ocaso contrano asumimaos las re

statal que nos
ma de Apo
SANCIONES que 5

designe camo responsables

1
sponsabihdades

PAE-RF2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE RECURSOS FORMATO PAE-RF3”

Objetivo: Que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo a nivel estatal lleve a cabo la solicitud de recursos
presupuestarios necesarios por concepto de gasto para ejecutar el Programa de Apoyo al Empleo.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo.

No.

Concepto

Descripcion

1

Gobierno de Estado de:

Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.

2

Beneficiario:

Colocar el nombre de la o del beneficiario de los recursos.

Deposito a la cuenta:

Sefialar el nimero de la cuenta bancaria receptora de recursos contratada por el
banco, en la cual se depositan los recursos radicados al estado.

Agente financiero:

Indicar el nombre oficial del agente financiero del préstamo; Nacional Financiera S.
N. C. (NAFIN), solo para las acciones que son cubiertas con recursos de crédito
externo.

Origen del
financiamiento:

Indicar el nombre del Organismo Financiero Internacional (OFI) que financia
parcialmente el PAE, sélo para las acciones que son cubiertas con recursos de
crédito externo, para el resto de las acciones, el espacio quedando en blanco.

Numero de préstamo:

Colocar el namero del préstamo firmado por el Organismo Financiero Internacional
(OFI), solo para las acciones que son cubiertas con recursos de crédito externo, para
el resto de las acciones, el espacio queda en blanco.

Programa:

Indicar abreviatura de Programa que corresponda al Programa de Apoyo al Empleo
segun fuente de financiamiento (PAE/CE), méas el nombre del Subprograma o
Subsidios de Apoyo.

Ndmero de la SR:

Colocar un numero consecutivo de acuerdo a la siguiente estructura: los dos
primeros digitos identifican el nimero de la entidad federativa; los siguientes dos
campos serviran para sefialar que se trata de una SR; las tres posiciones siguientes
se utilizaran para asignar un numero consecutivo al documento, iniciando
invariablemente con el nimero 001; los campos que siguen, corresponden a los
cuatro digitos del ejercicio presupuestario de que se trata.

Fecha de expedicion:

Colocar fecha de elaboracién de la SR, la cual consta de ocho digitos, utilizando dos
para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

10

C.L.C. (SICOP/SIAFF):

Indicar el nimero de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), emitido por el Sistema
de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP (SICOP) y el nimero de CLC emitido por
el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAF) separados por una
diagonal, estos nimeros no seran visibles al momento de que la OSNE elabore e
imprima el formato para solicitar la ministracion de los recursos, sino hasta después
de haber realizado el tramite ante la SHCP.

11

Periodo de pago:

Mes de referencia del periodo de pago.

12

Clave de Vo. Bo de la
CGSNE:

Indicar la clave de Visto Bueno que se genera automaticamente en el SISPAE, una
vez que el personal de la STPS/CGSNE valida las SR, por lo no seran visibles al
momento de que la OSNE elabore e imprima el formato para solicitar la ministracion
de los recursos.

13

Importe autorizado

Anotar el importe total solicitado por la OSNE y autorizado por la STPS/CGSNE en
namero y letra, que es igual a la suma de los montos requeridos por concepto de
gasto.

14

Clave presupuestal y
monto

Indicar la clave presupuestaria, el monto y el porcentaje por digito identificador, lo
asigna la STPS/CGSNE, con base en los recursos disponibles en calendario.

15

Concepto de gasto e
importes brutos

Sefialar el importe solicitado por concepto de gasto en cada una de las acciones a
desarrollar en el mes referido en el punto 11, el cual incluye sin desglosar los
impuestos a pagar, en el caso de subprogramas el espacio queda en blanco..

16

Autorizacion

Indicar nombre, cargo y firma de dos de las tres personas autorizadas en PAE-RF1
para administrar los recursos presupuestarios.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DETALLE DE REQUERIMIENTO Y/O COMPROBACION FORMATO PAE-RF4”

Objetivo: Que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo describa a nivel de detalle las acciones, asi como los apoyos
autorizados en cada SR/CLC que se tramita para la operacion del Programa de Apoyo al Empleo y Subsidios de Apoyo, y
compruebe los recursos ejercidos y aquellos no devengados en las acciones.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Gobierno del Estado de: | Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
2 Ejercicio Anotar el afio presupuestal que corresponda.

Sefialar el nombre de la OSNE, responsable de la administracién de los recursos en
la entidad federativa.

Indicar el nimero de préstamo firmado con el Organismo Financiero Internacional
(OF1I), de tratarse de recursos fiscales el espacio queda en blanco.

3 Dependencia ejecutora:

4 No. de préstamo:

5 Numero de SR: Indicar el nUmero de la SR con que se relaciona el documento.
Colocar el numero de CLC (SICOP / SIAFF), emitido por el Sistema de Contabilidad
6 CLC (SICOP/SIAFF): y Presupuesto de la SHCP (SICOP) y el nimero de CLC emitido por el Sistema
Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal.
7 Monto de la SR: Indica el monto total de la SR con que se relaciona el documento
8 Péagina 1 de Indicar el niUmero consecutivo del total de hojas que se ocupan.
9 Fecha de elaboracion Colocar la fecha en que se elabora el detalle de requerimiento y/o comprobacion.
10 Numero Colocar el nUmero Unico asignado por la STPS/CGSNE para cada accion.
Indicar el nombre del plantel, empresa o iniciativas de ocupacién por cuenta propia,
11 Plantel donde se realiza la accién o se proporcionan apoyos en el marco del Programa de

Apoyo al Empleo.

Anotar el nombre del municipio en donde se lleva a cabo la accién o se proporciona
el apoyo en el marco del Programa de Apoyo al Empleo.

Indicar la localidad en donde se realiza la accion o se proporciona el apoyo en el
marco del Programa de Apoyo al Empleo.

Anotar el nombre de la especialidad de capacitacion o de la accién como se registra
en el formato de Autorizacion de Registro de Acciones (ARA).

12 Municipio

13 Localidad

14 Especialidad
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15 Subprograma Indicar las siglas del subprograma a la que pertenece la accién registrada con base
prog en el formato (ARA).
16 Fecha Indicar la fecha de inicio y término de la Accién o la fecha del apoyo con base en los
datos registrados en el formato (ARA).
Se divide en dos secciones, la primera denominada Curso se registra el nimero de:
17 No. de beneficiarios Aprobados, Inscritos, Egresado y Desertores; en la segunda denominada en SR, se

registra el nimero de pago, las y/o los Beneficiarios Requeridos, asi como las y/o los
Beneficiarios Pagados.

18 Concepto de Gasto Enumerar los conceptos de comprobacion de gasto de los apoyos.

19 Estructura financiera Llenar datos por concepto.

20 Suma Indicar la suma de los conceptos de gastos de cada una de las acciones de

capacitacion o apoyo econémico
21 Subtotal Anotar la suma de los subtotales de las acciones por pagina.
29 Gran Total Registrar el gran total acumulado que se integra del importe acumulado de la pagina
actual mas el importe total de la pagina anterior, de ser el caso.
23 Dependencia Ejecutora Nombre de Dependencia y firma de la o del titular.
- -
Informe de Avance Financiero
Formato PAE-RF5
SURSLCRET ARIA OF CMPLES ¥ PROCAUCT IWIEWASD LA R ORAL - -
STPS RN AC IO GERERAL DEL SEFRWIC IO PACITORAL DE FRPLEO ﬁ%N I_-!l
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MORERD DE FRESTARD: i1 -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INFORME DE AVANCE FINANCIERO FORMATO PAE-RF5”
Objetivo: Que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo requiera los recursos del Presupuesto para la Operacién y
Fortalecimiento del Servicio Nacional de Empleo y compruebe los recursos utilizados por cada solicitud de recurso
tramitada.
Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Gobierno del Estado de: | Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
2 Ejercicio Anotar el afio presupuestal que corresponda.

Sefialar el nombre de la OSNE, responsable de la administracion de los recursos en
la entidad federativa.
Indicar el nimero de préstamo firmado con el Organismo Financiero Internacional

3 Dependencia ejecutora:

4 NUmero de préstamo: (OFI), de tratarse de recursos fiscales digito 1 el espacio queda en blanco.
5 Numero de la SR: Indicar el nimero de la SR con la que se relaciona el documento.
Colocar el nimero de CLC, emitido por el Sistema de Contabilidad y Presupuesto de
6 CLC (SICOP/SIAFF): la SHCP (SICOP) y el nimero de CLC emitido por el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal.
7 Monto de la SR: Colocar el monto de la SR con la que se relaciona el documento.

Indicar la fecha en que se elabora el formato, utilizando para ello, ocho digitos dos

para indicar el dia dos para el mes y cuatro para el afio.

9 Concepto de gasto Colocar el nombre del o de los tipos de subsidios de apoyos requeridos en la SR.

Colocar en su aceptacion de requerimiento donde refleja el importe solicitado por

10 Presupuesto requerido cada concepto de gasto y en la segunda columna acumula el importe liberado hasta

dicha SR por cada concepto.

Indicar el monto ejercido por concepto de gasto, identificando el importe neto e IVA;

11 Presupuesto ejercido para la seccion de retenciones: ISPT o ISR, Seguridad Social y otros, asi como el

total ejercido en la SR.

12 Saldo de la SR Anotar el saldo de la SR correspondie_nte a los recursos liberados y no ejercidos, por
concepto de gasto y que deben ser reintegrados.

13 Totales Indicar la suma de las columnas del presupuesto requerido; ejercido y saldo.

14 Observaciones Anotar en su caso las aclaraciones necesarias.

Sefialar el nombre y cargo de dos de tres funcionarios responsables de la

administracion de los recursos presupuestables en la entidad.

8 Fecha de elaboracion

15 Nombre, cargo y firma

Botaillc de Pago=s
Formato PAE-REF 7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DETALLE DE PAGOS FORMATO PAE-RF7”

Objetivo: Que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo compruebe ante la Coordinacion General del Servicio Nacional de
Empleo los recursos liberados mediante SR/CLC por concepto de gasto.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Gobierno del Estado de: Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
Anotar el nombre oficial de la dependencia responsable de la administracion de
2 Dependencia Ejecutora: los recursos en la entidad federativa, de proceder, se adiciona separadas con una
diagonal, las siglas SNE.
Sefalar el nimero de préstamo contratado por el Organismo Financiero
3 NUmero de préstamo: Internacional, de tratarse de recursos fiscales digito 1, el espacio queda en
blanco.
4 Numero de la SR: Indicar el niumero de la SR que se va a comprobar.
Colocar el nimero de CLC, emitido por el Sistema de Contabilidad y Presupuesto
5 CLC (SICOP/SIAFF): de la SHCP (SICOP) y el nimero de CLC emitido por el Sistema Integral de
Administracién Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal.
6 Fecha de pado: Colocar la fecha en que la SR/CLC fue pagada por la TESOFE, utilizando para
pago: ello ocho digitos dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.
7 Fecha de elaboracion Anote_1r I:_:\ fecha en que se elabora el formato, utlllzango para ello, ocho digitos dos
para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.
8 Concepto de gasto Indicar el nombre del concepto de gasto liberado en la SR/CLC.
9 Importe Colocar el importe liberado por concepto de gasto en la SR/CLC.
10 Total ejercido Colocar el importe total ejercido neto por concepto de gasto.
. Indicar el importe de los recursos no ejercidos por concepto de gasto, los cuales,
11 Reintegro . o
se reintegran con base en los presentes procedimientos.
12 Importe del IVA Anotar el importe del impuesto al valor agregado.
13 Totales Indicar la suma de los importes en cada una de las columnas.
14 Clave presupuestal Sefialar las claves presupuestales con base en la SR/CLC liberada.
15 Monto ejercido Colocar el monto total ejercido por clave presupuestaria.
16 Monto Reintegrado Sefialar el importe total reintegrado por clave presupuestaria.
Indicar la suma de los importes de las claves presupuestales por columna de los
17 Totales . L .
importes ejercidos y reintegrados.
Anotar el nombre, cargo y firma de dos de los tres funcionarios publicos
18 Dependencia Ejecutora designados por el Gobierno del Estado, como responsables de la administracion
de los recursos presupuestales del Programa de Apoyo al Empleo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONCILIACION PRESUPUESTAL CONTABLE PAE-RF8”

Objetivo: Comparar los importes registrados por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo determine en libro de bancos
(disponibilidad de recursos, egresos y partidas en transito) por cada cuenta bancaria pagadora con respecto a los valores
gue se muestren en el estado de cuenta bancario mensual y los limites presupuestarios disponibles en la banca electrénica.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion

Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda la conciliacion

1 Gobierno del Estado de
presupuestal contable.

2 Periodo Anotar el periodo acumulado al mes de la conciliacién presupuestal contable.
3 Nombre de la cuenta Indicar el nombre de la cuenta central.
4 Numero de cuenta Sefialar el nimero de cuenta central.

Indica los importes depositados, desde el inicio del ejercicio fiscal al mes a conciliar

5 Depositado la cuenta concentradora.

Indica los importes erogados acumulados desde el inicio del ejercicio fiscal al mes a

6 Egresos e :
conciliar por cada cuenta bancaria pagada.

7 Conciliacion Anotar la comparacion entre los importes depositados y los egresos.

8 Elaboré Sefialar nombre, cargo y firma de la persona que elabor6 la conciliacion presupuestal
contable.

9 Revisé Sefialar nombre, cargo y firma de la persona que revis6 el contenido de la

conciliacion.

Sefialar nombre, cargo y firma de la persona que autorizdé el contenido de la

10 | Autorizd I
conciliacion presupuestal contable.

Oficio de Aporte del Gobierno del Estado al PAE
Formato PAE-RF9

FEPErCVE RO £ 103
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DEL EST A C1c PUARAEIRCY [3E ©3F 110 £ 2>
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Lupar y Fecha £ a0

MOMBRES L5
Coordinador General del Servicio Maclonal de Empleo

Tir: MORMBRES LA = ]
DHREC TOROAY DE GESTION DE SUBSICHOS ¥ DESARROLLC
DROGARIZACIONAL DEL SMNE.

Me refiero al Programa de Apoyo al Empleo, gue se lleva a cabo de manera coordinada, entre |la
Secretaria del Trabajo v Previsidn Social a través de la Coordinacidn General del Servicio MHMacional de
Empleo v el Gobierno del Estado representado por ¢l Servicio NMacionalde Emples . {73
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“OFICIO DE APORTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO AL PAE FORMATO PAE-RF9”

Objetivo: Integrar en oficio la informacién respecto al aporte de recursos que realizan de manera mensual los gobiernos
estatales, a la operacion de los Subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo, para su envio oficial a la Coordinacién
General del Servicio Nacional de Empleo.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Dependencia: Anotar el nombre de la OSNE correspondiente.
2 Numero de Oficio: Anotar el nimero de oficio designado por la OSNE
3 Asunto: Sefialar la leyenda estandarizada “Envié de Aportes Locales del Gobierno”.
4 Lugar y Fecha Indicar el lugar y fecha en que se elabora el formato.

Indicar nombre y cargo completo de la o del titular de la Coordinacion General del

5 Nombre Servicio Nacional de Empleo.

Colocar el nombre y cargo de la o del titular de la Direccion de Gestion de Subsidios

6 Atentamente: Nombre y Desarrollo Organizacional del Servicio Nacional de Empleo.

7 Ejercicio Indicar el afio del ejercicio fiscal.
8 En el mes Indicar nombre del mes para el cual se genera la aportacion de recursos, asimismo.
. Anotar la cantidad con nimero y letra del total acumulado hasta el aporte de que se
9 Cantidad
trate
10 | Lema del Estado Indicar el lema o la leyenda que utiliza la OSNE en sus comunicados oficiales.

Anotar el cargo oficial de la o del titular del Servicio Nacional de Empleo responsable

11 | Cargo del funcionario . et X s
de la informacién que contiene el oficio.

Nombre y firma del

12 . .
funcionario

Indicar nombre y firma de la o del funcionario mencionado en el parrafo anterior.

Indicar nombre y firma de la o del funcionario involucrado a nivel central y estatal

13 | Con copia para . ; b -
para los que se envia copia electrénica del oficio.

Relacion de Conceptos de Gasto
Formato PAE-RF&# A

RELACION DE COMCEPTOS DE GASTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“RELACION DE CONCEPTO DE GASTO FORMATO PAE-RF9A”

Objetivo: Contar con una relacién de conceptos de gasto e importes, con los que participan de manera mensual los
gobiernos estatales, para la operacion del Programa de Apoyo al Empleo.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Mes: Anotar el mes que corresponda la relacion de los conceptos de gasto con los cuales
) esta apoyando el gobierno del estado.
2 No. de Aporte: Anotar el nUmero de folio del aporte local, que automaticamente asigna el sistema.
3 Pagina: Indicar el nUmero de pagina.
4 Fecha de elaboracion: Sefalar la fecha en que se elabora} el formato utilizando ocho digitos, dos para el dia,
dos para el mes y cuatro para el afio.
- Indicar el nimero de la codificacién de la clasificacion por objeto del gasto
5 Cadigo .
correspondiente.
6 Concepto Indicar el nombre del concepto de gasto al que se refiere.
Colocar el importe por concepto de gasto con el cual hace la aportacion del gobierno
7 Importe
del Estado.
Indicar la suma total del mes y de los conceptos de gasto que hace el Gobierno del
8 Total
Estado.
Estimulo a la Aportacion Estatal
Formato PAE-RF12
= > SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL
ST }'\ COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO ﬁS N E

REPORTE MENSUAL DE AVANCE FISICO - FINANCIERO 2016
RECURSOS ESTATALES DE LA DISTRIBUCION POR SUBASTA

ENTIDAD FEDERATIVA: (1)

DATOS DEL PERIODO |

2y | (2) ]

AVANCE FINANCIERO
CONCEPTO Ejercicio de ia Aportacion Estatal
Subasta 1 x1 Sin reciprocidad
TOTAL (3) (3)
Bécate (43 (4}
Fomento al Autoempieo
Repatriados Trabasjando
ML Sector hdustrial y de Servicios
ML, Sector Agricola
Fortalecrmeanto dei SNE
% de Fortalecimiento VS Aportacidn o
con reciprocidad federal 0.0% t53
ML Mowuisdad Laboral
AVANCE FISICO
CONCEPTO Subasta 1 X 1 Sin Reciprocidad Federal
s Eventos de Eventos de e Eventos de Eventos de
Acciones oz = Acciones L ‘x
A Y C 1 Atencion Colocacion
TOTAL (8) (6) (6} (6} (6) (6)
Bécate (7 (71 t7) t7) (7)) 7))
Fomento al Autoempileo
Repatrisdos Trabajando
ML, Sector ndustrial y de Servicios
ML, Sector Agricola
ML Mowildad Latoral
(813 3 (1)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Fecha
Elaboro Autorizo dd/mm/aaaa

Mombre, cargo y firma del
Titular de la OSNE de: (11)

PAE-RF1I12
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ESTIMULO A LA APORTACION ESTATAL. FORMATO PAE-RF12”

Objetivo: Contar con un formato que permita obtener e integrar de manera homogénea la informacion de la participacion en
la operacion de los Subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo y el fortalecimiento del Servicio Nacional de Empleo
por parte de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo a nivel estatal en el esquema “Estimulo a la Aportacion Estatal”.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 3 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, al Departamento de
Finanzas y a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Entidad Federativa: Sefialar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
2 Datos del periodo Sefialar el Periodo que se reporta (de que mes a que mes).
3 NGmero de aporte :jnedlicszall\:éae;oézdé(;aﬁpged(Iear:g(;rrgigié’):d.estatal de los Subprogramas y Fortalecimiento
4 Monto Monto.apor.tado en cada Subprograma y para Fortalecimiento del SNE en cada tipo
de reciprocidad.
5 % Importe Se registra el p_orcentaje que representa el importe aportado para el Fortalecimiento
del SNE, en el tipo de reciprocidad Subasta 1 x 1.
6 Avance fisico total 'rreigg rtg? erle;\ilgrqoccédf?soilc(f)egaesrséCctii\e;lo recurso que aporta la Entidad Federativa para
7 g\éigtr:ggfrlestlrzg de cada Indicar el avance fisico de cada Subprograma en cada tipo de reciprocidad.
8 Elaboro Sefialar nombre, cargo y firma de la persona que elaboré el reporte.
9 Revisé Sefialar nombre, cargo y firma de la persona que reviso el reporte.
10 | Fecha Colocar la fecha de autorizacion.
11 | Autorizé Sefialar nombre, cargo y firma de la o del titular de la OSNE.

CEPENDENC A EXQL A

YHOONO | LOCALIDAT

Cierre de Ejercicio de los Subprogramas del PAE

Formato PAE-RF13

SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIOAD LABORAL
COORDINACION GINIRAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
GOBIERNO DEL ESTADO DE: . o _ 1)

PROGRAMA: PAE

CIRREL DIL DIRCICIO

11 1)

13) (14 T (15
FUFESIALIAD MODALIDAL Y

Mo D BENERCIAR
APROBAT LRI

SURTOT AL
SUBTOTAL

SURTOTAL
SUBTOTAL

SUBTOT AL
SUBTOYAL

SUSTOTAL |
Ll
|susToTAL

TOTALDE PEASONAS APOYADAS an GRAN TOTAL (20}

PAL-RF13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CIERRE DE EJERCICIO DE LOS SUBPROGRAMAS DEL PAE FORMATO PAE-RF13

Objetivo: Que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo concentre la informacion relativa al ejercicio presupuestario del
Programa de Apoyo al Empleo por subprograma, detallando por accién, importes aprobados, liberados, ejercidos y saldos.
Este documento constituye, la consolidacién de las comprobaciones de cada una de las SR/CLC que fueron tramitadas
durante el ejercicio.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 2 juegos para la Coordinacion de Programas Federales, y para la Coordinacion

General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Gobierno del Estado de: Sefialar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
Registrar el nombre del Programa PAE; en caso de subprogramas financiados con
2 Programa: PAE crédito externo, se muestra la sigla CE seguida del nombre del subprograma de que
se trate.
3 Cierre del ejercicio Sefialar el afio presupuestal correspondiente.
L . Nombre oficial de la Dependencia Ejecutora responsable de la administracién de los
4 Dependencia ejecutora:
recursos.
5 Péagina Indicar el nimero consecutivo de las paginas utilizadas.
6 Fecha de elaboracion In’d!car la fecha.del elaborrf\uon del cierre de ejercicio, utlllzango para ello, ocho
digitos dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.
Colocar el numero anico asignado por la STPS/CGSNE para cada accion y apoyo,
) excepto aquellas acciones y/o apoyos cancelados que no generaron liberacion de
7 No. Unico recursos en una SR/CLC. Para los casos de acciones y/o apoyos complementarios,
se registra el ndmero Unico de la accion complementaria y separada por una
diagonal.
8 Plantel/empresa Indicar el nomb(e del plantel, empresa o iniciativa por cuenta propia asentado por la
OSNE en el registro de la accion.
9 Municipio Colocar el nombre del municipio asentado por la OSNE en el registro de la accién.
10 Localidad Colocar el nombre de la localidad asentado por la OSNE en el registro de la accion.
11 Especialidad Indicar el nomb_re de la espe_qlalldad de capacitacion o del apoyo asentado por la
OSNE en el registro de la accion.
12 Modalidad Anotar las siglas de las modalidades de capacitacién o del apoyo que corresponda
a los Subprogramas.
Indicar el nimero de beneficiarias o beneficiarios/apoyos que se encuentran en las
13 No. de Beneficiarios acciones, indicado cuantos aprobados, cuantos inscritos y cuantos apoyos fueron
entregados.
Sefialar el nombre de los conceptos de gasto de cada una de las acciones o
14 Concepto de gasto
apoyos.
15 Aprobado en ARA Registrar el |mpqrte total aprot_)ado por accién y concepto de gasto mostrando un
subtotal por accién y por modalidad.
Anotar el importe liberado en el PAE-RF3, se muestra en 0 “cero” para cada accion
16 Liberado en PAE-RF3 y se totaliza en el recuadro final con el importe de todas las SR liberadas para el
Subprograma.
17 Ejercido total Indicar el |mpo_r‘fe ejercido tot_al por accion y concepto de gasto mostrando el
subtotal por accion y por modalidad.
Registrar el importe de saldo se muestra en “0” cero para cada accién y se totaliza
18 saldo en el recuadro final reflejando la diferencia entre el liberado PAE-RF3 vy el ejercido
total.
Anotar el total de personas apoyadas, con base en la Clave Unica de Registro de
Total de personas S . - N S
19 anovadas Poblacion (CURP) el numero de beneficiarias y/o beneficiarios que recibieron un
poy apoyo econdmico o en especie para cada Subprograma.
20 Gran total Registrar el gran total al finalizar el cierre refleja los importes de los conceptos
aprobado en ARA, liberado en PAE-RF3, ejercido total y saldo.
Anotar el nombre, cargo y firma de las o de los funcionarios responsables de la
21 Dependencia Ejecutora administracion de los recursos presupuestales del Programa de Apoyo al Empleo
registrados en el formato PAE-RF1.
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Cierre de Ejercicio Subsidios de Apoyo del PAE
Formato PAE-RF14
s SUBSECRETARIA DE EMPLEO ¥ PRODUCTIVIDAD LABORAL m\ N l >
I PS COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO it d
GOBIERNO DEL ESTADO DE : 5]
CIERRE DEL EJERCICIO (23
SUBSIDIOS DE APOYO PAE
OFEPEMDERNCIA EIECUT ORA 4 FEGHA D& BLARORAGION  (3)
ol MES AHO
PRESUFPUESTO ANUAL
(5 6) 7 ()] [E)) (10)
CONCERPTOS DR ASIGNADCO EN EL LIRERADO EN FUERCIOOD TOTAL REINTEGRO SALDO UBSERVACIONES
GASTO ANHO SRICLC
TOTALES (12) -
(18] N3 ()
NOMBRE, CARGO Y FIRMA, NOMRBRE, CARGO Y FIRMA NOMRBRE, CARGO Y FIRMA

FPAE-RF14

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CIERRE DE EJERCICIO SUBSIDIOS DE APOYO DEL PAE FORMATO PAE-RF14”

Objetivo: Que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo concentre la informacion a los subsidios de apoyo detallando por
concepto de gasto e importe asignado, liberado, ejercido, reintegro y saldo. Este documento constituye la consolidaciéon de
las comprobaciones de cada una de las solicitudes de recurso que fueron tramitadas durante el ejercicio presupuestario
vigente.

Distribucion y destinatario: Se elabora en 2 juegos para la Coordinacion de Programas Federales y para la Coordinacion
General del Servicio Nacional de Empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Gobierno del Estado de: | Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
2 Cierre del ejercicio Anotar el afio presupuestal correspondiente.
. Indicar la fecha de elaboracién del cierre de ejercicio, utilizando ocho digitos dos
3 Fecha de elaboracion - . ~
para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.
4 Dependencia Ejecutora: Colocar el nombrt_a oficial de Ia dependencia responsable de la administracién de los
recursos en la entidad federativa.
Indicar el nombre de los conceptos de gasto que fueron utilizados durante el ejercicio
5 Conceptos de gasto
presupuestal.
Colocar el monto total asignado por concepto de gasto por la STPS/CGSNE a la
6 Asignado en el afio entidad federativa, durante el ejercicio presupuestario para la operacion de los
subsidios de apoyo.
7 Liberado en SR/CLC Colocar el monto total liberado durante el afio a través de SR para cada uno de los
conceptos de gasto.
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Indicar el monto total ejercido por concepto de gasto con base en la informacién

8 Ejercido total contenida en el informe de avance financiero formato PAE-RF5.
. Anotar el monto total liberado y no ejercido por concepto de gasto que corresponde a

9 Reintegro . .

la diferencia entre la columna 7 y 8 del presente formato.

Sefialar el monto derivado de la diferencia entre el asignado en el afio menos la
10 Saldo . S . )

sumatoria del ejercicio total mas el reintegro, por concepto de gasto.
11 Observaciones A_notar las _acle_lrgmones necesarias a fin de establecer con claridad y transparencia el

cierre de ejercicio.

Registrar la suma total de los importes por concepto de gasto de cada una de las
12 | Totales

columnas.

Anotar el nombre, cargo y firma de las o de los tres funcionarios responsables de la
13 Dependencia Ejecutora | administracion de los recursos presupuestales del Programa de Apoyo al Empleo

registrados en el formato PAE-RF1.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacibn de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la acciébn cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operaciéon o actividad relativas a un
procedimiento y sea nota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn, junio de 2015. Elaboracion del procedimiento.

Segunda edicion, febrero de 2017. Actualizacién del procedimiento.

Tercera edicion, marzo de 2017. Actualizacion del procedimiento.
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DISTRIBUCION
El original del procedimiento se encuentra bajo el resguardo de la Coordinaciéon de Programas Federales.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccién General de Empleo y Productividad.
2. Departamento de Finanzas.
VALIDACION

Lic. Leopoldo Salvador Mejia Armenta
Director General de Empleo y Productividad
(Rabrica).

Lic. Diana Gémora Garay
Coordinadora de Programas Federales
(Rdbrica).
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Simbologia
Registro de ediciones
Distribucién

Validaciéon

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Pudblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Finanzas de la Coordinacién de Programas Federales de la Secretaria del Trabajo. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Finanzas de la
Direccion General de Empleo y Productividad de la Secretaria del Trabajo, en materia de administracion de los recursos
presupuestales del Programa de Apoyo al Empleo, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos de trabajo y
la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO

| |_ v USUARIAS (OS)
(Beneficiarias y/ o
| | ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL beneficiarios de
SOLICITUD DE los Programas
RECURSOS | PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO BECATE) |
— B - | — — — —
PROCESO

SUSTANTIVO CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO

I S

ABASTECIMIENTO
PROCESOS ADMINISTRACION DE BIENES Y PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO

ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

PROCESO: Control y Seguimiento del Programa de Apoyo al Empleo, de la liberacion de los recursos, a la aplicacion y
elaboracién de estados financieros.

PROCEDIMIENTO:
e Administracién de los recursos del Programa de Apoyo al Empleo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
OBJETIVO

Mejorar los tiempos de ejecucion en los tramites para liberar y comprobar los recursos financieros estatales y federales del
Programa de Apoyo al Empleo, mediante una adecuada administracién de sus recursos.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Finanzas que tienen a su cargo la responsabilidad de la
liberaciéon de los recursos, la dispersion de tarjetas de pre-pago, ndminas y pdélizas, asi como la comprobacion de los
recursos del Programa de Apoyo al Empleo.

REFERENCIAS

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, fraccion XXV. Diario Oficial, 5 de febrero de
1917.

— Ley Organica de la Administracion Puablica Federal. Articulo 40, fraccion VII, Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo. Articulos 537, 538 y 539. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970.

— Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, fraccién VIII. Operar los Programas de Capacitacion
para el Trabajo que se coordinen con el Servicio Nacional de Empleo y los que determine el Estado. Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de marzo de 2012, y sus reformas y adiciones.

- Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la Federacion, para el ejercicio fiscal
vigente.

— Convenio de Coordinacion para la Ejecucién de los Programas y Actividades del Servicio Nacional de Empleo. Diario
Oficial de la Federacién, para el ejercicio fiscal vigente.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado correspondiente al Objetivo y Funciones de la
Unidad de Programas Federales. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Finanzas es la unidad administrativa responsable de la administracion de los recursos
presupuestales de los Programas del Servicio Nacional de Empleo.

La Coordinacion General de Empleo deberé:
— Liberar los recursos asignados al Servicio Nacional de Empleo.

El Departamento de Finanzas debera:
— Ejercer los recursos financieros autorizados para el Programa de Apoyo al Empleo.
— Supervisar el pago de la nébmina, asi como su comprobacion.

- Solicitar la liberacion de los recursos federales a la Coordinacion General de Empleo, y los estatales a la Secretaria
de Finanzas.

— Revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos para cada Subprograma del PAE.
- Elaborar la nébmina, dispersién de tarjetas pre-pago y/o pdliza que conforman el expediente para la comprobacion.

- Entregar al Departamento de Operacion Administrativa, las néminas, cheques, tarjetas de prepago y/o pélizas para
que efectien el pago.

- Elaborar la comprobacion por solicitud de recursos.
— Comprobar los recursos ante la federacion o el estado y realizar los reintegros, si es que los hubiese.
— Realizar conciliaciones y aclaraciones bancarias.

—  Concentrar documentacién correspondiente y enviarla al archivo para su resguardo.
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DEFINICIONES
SISPAEW.- Sistema para Apoyo al Empleo a través de la Web (Direccion de internet http://sispaew.stps.gob.mx.).

BECATE.- Subprograma del Programa de Apoyo al Empleo que apoya a buscadores de empleo que requieran capacitarse,
para facilitar su colocacién o desarrollo de una actividad productiva por cuenta propia.

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.- Procedimiento orientado al suministro de los recursos econémicos
que requiere una institucion, a través de la planificacion y control del presupuesto, administracion del capital de trabajo e

inversiones en activo fijo.

RELACIONES DE PAGO.- Néminas de pago que incluyen datos de cheque y/o tarjetas de prepago y/o nimero de pdliza.

INSUMOS

Formato Solicitud de Recursos (PAE-RF3).

RESULTADOS

- Liberacién de recursos para el Programa de Apoyo al Empleo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Entrega de Apoyos Econdmicos para la Compra de Materiales de Consumo del Subprograma BECATE (Manual de
Procedimientos del Departamento de Operacion Administrativa de la Coordinacion de Programas Federales).

- Entrega de Apoyos Econdmicos a Becarias y/o Becarios e Instructoras y/o Instructores-Monitores del Subprograma
BECATE (Manual de Procedimientos del Departamento de Operacion Administrativa de la Coordinacién de
Programas Federales).

POLITICAS

— El Departamento de Finanzas elaborard la relacion de los pagos realizados a las y los beneficiarios del Subprograma
Bécate. Si por alguna razén no se efectlia algun pago, deberd indicarlo en la relacion, sefialando el motivo por el cual
no se realizo.

DESARROLLO

Procedimiento: Administracion de los Recursos del Programa de Apoyo al Empleo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Departamento de Finanzas Solicita en el sistema “SISPAEW” la liberacion de los recursos para el
Programa de Apoyo al Empleo y mediante el formato “Solicitud de Recursos”
(PAE-RF3) a la Coordinacion General de Empleo.

2 Coordinacion General de Recibe solicitud, analiza la situacion presupuestal, libera los recursos a través

Empleo del “SISPAEW” con transferencias bancarias y envia autorizacion al
Departamento de Finanzas.

3 Departamento de Finanzas Recibe la autorizaciéon y recursos a través del “SISPAEW”, registra las
transferencias a las cuentas operativas por concepto; captura, elabora e
imprime los movimientos de pago (néminas, asignacion y dispersion de
tarjetas pre-pago y/o polizas), elabora oficio de solicitud de pago en original y
copia, al Departamento de Operacion Administrativa, entrega a la o al titular de
la Coordinacion de Programas Federales para su firma, anexando
documentacion.

Archiva para su control la copia del oficio de solicitud con acuse de recibo.

4 Coordinacion de Programas Recibe oficio y documentacion, revisa, firma oficio y lo regresa.

Federales/Titular

5 Departamento de Finanzas Recibe oficio firmado y documentacion, lo envia al Departamento de
Operacion Administrativa y archiva para su control la copia del oficio de
solicitud con acuse de recibo.

6 Departamento de Operacion Recibe oficio de solicitud de pago y documentacion, resguarda, efectia el

Administrativa pago a las y los beneficiarios de los programas BECATE, elabora y remite
relaciones de pago al Departamento de Finanzas, mediante oficio.

7 Departamento de Finanzas Recibe oficio con relaciones de pago, captura en el “SISPAEW”, revisa lo

ejercido en némina, registra para comprobacion en los formatos “Detalle de
Requerimiento y/o Comprobacion” (PAE-RF4) e “Informe de Avance
Financiero” (PAE-RF5), y los envia mediante oficio, en original y copia, a la
Coordinacion General de Empleo de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.



Pagina 50

8

Coordinacion

GACETA 18 de septiembre de 2017

ML SCOoODnIERNO

General de Recibe oficio y formatos, los revisa, firmay regresa copia de acuse.

Empleo de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social
Departamento de Finanzas Recibe copia firmada y la archiva. Coteja los estados de cuenta

proporcionados por la institucién bancaria contra los reportes financieros
proporcionados por el “SISPAEW”, realiza las conciliaciones bancarias y
determina la situacion financiera.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

Procedimiento: Administracion de los Recursos del Programa de Apoyo al Empleo

DEPARTAMENTO DE

FINANZAS

COORDINACION

COORDINACION COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE GENERAL DE EMPLEO
GENERAL DE EMPLEO PROGRAMAS OPERACION DE LA SECRETARIA DEL
FEDERALES ADMINISTRATIVA TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL

@

SOLICITA EN EL SISTEMA
SISPAEW LA LIBERACION
DE RECURSOS PARA EL
PROGRAMA DE APOYO AL
EMPLEO Y MEDIANTE EL

FORMATO “SOLICITUD DE
RECURSOS”

-

RECIBE SoLICITUD,
ANALIZA LA SITUACION
PRESUPUESTAL,

AUTORIZA Y LIBERA LOS

@:

RECIBE AUTORIZACION Y
RECURSOS, REGISTRA
LAS  TRANSFERENCIAS;
CAPTURA, ELABORA E
IMPRIME Los
MOVIMIENTOS DE PAGO,
REALIZA  OFICIO AL
DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVA
SOLICITANDO EL PAGO.
ANEXA DOCUMENTACION

RECURSOS A TRAVES DEL
SISPAWEB coN
TRANSFERENCIAS
BANCARIAS

Y TURNA PARA FIRMA

-

RECIBE OFICIO Y
DOCUMENTACION,
REVISA, FIRMA OFICIO Y

o

Registro de evidencias:

REGRESA
RECIBE OFICIO FIRMADO
Y DOCUMENTACION Y LO :
ENVIA
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO Y
DOCUMENTACION,
- RESGUARDA, EFECTUA EL
PAGO A BENEFICIARIOS
Y/ O BENEFICIARIAS DEL
RECIBE OFICIO Y PROGRAMA BECATE,
RELACIONES, CAPTURA ELABORA Y REMITE
EN EL SISPAEW, REVISA RELACIONES DE PAGO
LO EJERCIDO EN NOMINA, MEDIANTE OFICIO
REGISTRA LOS
FORMATOS “DETALLE DE
REQUERIMIENTO Y/ O
COMPROBACION”
“INFORME DE AVANCE
FINANCIERO™ Y LOS
ENVIA A LA SECRETARIA
DEL RABAJO Y
PREVISION SOCIAL [
-
RECIBE OFICIO Y
. FORMATOS, LOS REVISA,
@ - FIRMA Y COPIA
DE ACUSE
RECIBE COPIA FIRMADA,
LA ARCHIVA, COTEJA LOS
ESTADOS DE CUENTA
BANCARIAS CONTRA
REPORTES FINANCIEROS
PROPORCIONADOS POR
EL SISPAEW, REALIZA
CONCILIACIONES
BANCARIAS Y DETERMINA
LA SITUACION FINACIERA
Cantidad mensual de recursos autorizados
Cantidad mensual de recursos X 100= Porcentaje de recursos liberados del
solicitados Programa de Apoyo al Empleo

» o«

La administracion de los recursos queda registrada en los formatos “Solicitud de Recursos”, “Detalle de Requerimiento y/o

» o«

Comprobacién”, “Informe de Avance Financiero” y en el Sistema “SISPAEW”.



18 de septiembre de 2017

- Solicitud de Recursos (PAE-RF3).

GACETA

Pagina 51

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Detalle de Requerimiento y/o Comprobacion (PAE-RF4).

— Informe de Avance Financiero (PAE-RF5).

FORMATO
“SOLICITUD DE RECURSOS (PAE -RF3)”

SECRETARIA DEL TRABAJD Y PREVISION SOCIAL
COORDINACION GENERAL DL SERAVICID NACIONAL DE ENFLEC

®SINE

STPS
YL GOBERND DEL ESTADC: 1
N SOUCITUD DE RECLRSOS SERVICIO NACIONA
DE EMPLEQ
BENEFICMRI; — 2 | | we.oerass: 34!
DEPOSITO DE CUENTA: 3 FECHA DE EXPEDICION: s |
AGENTE FIN 4 C.LC QUE AFECTA: 1
ORCANISNO 5 l PERICOO DE PAGO: 1
MUNERD DE PRESTANO € | | CLAVEVaRoDELACSE: 12
| PROGRANA: 7
IMPORTE AUTORZARO 15
b CLAVEPRESUPUESTAL ~~~~~~~~  NONTO %
[
14

CONCEPTO DE GASTC £ IMPORTES BRUTOS

CONCERPTO
15

WPORTE

AUTORIZACION

1€ 1

PAE.RF)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE RECURSOS” (PAE-RF3)

Objetivo: Solicitar la liberacion de recursos para la ejecucion del Programa de Apoyo al Empleo.

Distribucidon y Destinatario: Se elabora en original para control interno del Departamento de Finanzas.

No. Concepto Descripcion

1 Gobierno del... Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.

2 Beneficiario(a) Escribir el nombre de la dependencia responsable de la administracion de los
recursos.

3 Deposito a la cuenta Anotar el nimero de la cuenta contratada en el banco receptor, en la cual se
depositan los recursos liberados.

4 Agente Financiero Anotar la razon social del agente financiero del préstamo (NAFIN).

5 Organismo Financiero Anotar Banco Interamericano de Desarrollo (BID)

6 Numero de Préstamo Escribir el namero del préstamo firmado con el organismo financiero
internacional.

7 Programa Anotar la abreviatura del nombre del programa que corresponda (PAE y/o
PDLM), més el nombre de la estrategia o del PROFSNE.
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8 Numero de Solicitud de | Anotar el nUmero consecutivo de la solicitud.

Recursos (SR)

9 Fecha de expedicion Anotar la fecha de la elaboracién de la solicitud de recursos (dd/mm/aaaa).

10 Cuenta por Liberar Escribir el nimero emitido por el Sistema Integral de Control Presupuestal y

certificada que se afecta: Contable.

11 Periodo de pago: Anotar el mes a que se refiere los pagos a realizar con los recursos que se
autorizan.

12 Clave de la Coordinacion La clave se genera automaticamente una vez que el personal de la

General de Empleo | Coordinacion General de Empleo valida la solicitud de recursos.
(CGE)

13 Importe autorizado: Anotar el importe total solicitado y autorizado con nimero y letra, que es igual
a la suma de los montos requeridos por concepto de gasto, en cada una de las
acciones.

14 Clave presupuestal Anotar la clave presupuestal asignada por la Coordinacion General de Empleo.

15 Concepto de gasto Anotar el concepto de gasto en cada una de las acciones a desarrollar.

16 Autorizacion Anotar el nombre y cargo de las tres personas autorizadas para administrar los
recursos presupuestales.

FORMATO )
“DETALLE DE REQUERIMIENTO Y/O COMPROBACION (PAE - RF4)”
SUSSCORETARM DE BUPLED ¥ PROCUCTIVIDAD LAGORAL o 7
mmm\:::oh:ﬁm fronLoe B BT — 3
racemoan 3 CETALLE OE RECUERMENTO Y/ DIMPRGIACK N i B Pl |
SR : =" =
s
‘ - amtasirenda & | ’ 15 e 16 o 0 MR s S 13 N AL TORCTAD, B4 Y
!_ﬂk ! e [ [ o o [0 | | e o= |
s 10 1 12 13 14 A B

CePDOoOA CEOUTORM 22

sarote. | 20

21

e

FORMNTO PALFF

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DETALLE DE REQUERIMIENTO Y/O COMPROBACION” (PAE-RF4)

Objetivo: Llevar el registro de la aplicacion de los recursos del Programa de Apoyo al Empleo.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control interno del Departamento de Finanzas.

No. Concepto Descripcion
Gobierno del... Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.
Ejercicio Escribir el afio presupuestal que corresponda.
3 Dependencia ejecutora: Anotar el nombre de la dependencia responsable de la administracion de los
recursos en la entidad federativa.
4 No. de préstamo Anotar el ndmero del préstamo firmado con el Organismo Financiero
Internacional.
5 No. de solicitud de | Anotar el niumero de la solicitud de recursos con que se relaciona el
recursos: documento.
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6 Monto de solicitud de | Escribir el monto total de la solicitud de recursos con que se relaciona el

recursos: documento.

7 Pagina Anotar el nimero consecutivo del total de hojas que se ocupan.

Fecha de elaboracion Anotar la fecha en que se elabora el detalle de requerimiento y/o
comprobacién (dd/mm/aaaa).

9 NUm. Gnico Anotar el nimero Unico asignado por la Coordinacién General de Empleo. En
caso de que se hayan autorizado recursos complementarios, se anota el
numero Unico que corresponda, separando por una diagonal el nUmero Unico
de origen.

10 Plantel/Empresa Escribir el nombre del plantel, empresa y/o proyecto productivo donde se
realiza la accion o se proporcionan apoyos en el marco de los Programas del
Servicio Nacional de Empleo.

11 Municipio Anotar el nombre del Municipio en donde se lleva a cabo la accién o se
proporciona el apoyo.

12 Localidad Escribir el nombre de la localidad en donde se realiza la accion o se
proporciona el apoyo.

13 Especialidad Mencionar nombre de la especialidad de capacitacion o de la accibn como
se registra en el formato PAE-RF2.

14 Modalidad Anotar las siglas de la Estrategia a la que pertenece la accion registrada con
base en el formato PAE-RF2. (Programa de apoyo al empleo, registro de
firmas)

15 Fecha Escribir las fechas de inicio y término de las acciones con base en los datos
registrados en el formato PAE-RF2. (Programa de apoyo al empleo, registro
de firmas).

16 No. de beneficiarios Anotar:

A. Cuando se utiliza el formato como detalle de requerimiento, el niUmero
de beneficiarias y/o beneficiarios aprobados debe ser el contenido en
el formato PAE-RF2.

En la columna denominada “No. PAGO”, anotar el nimero de pago del
que se trata y en la columna “Requeridos”, el nimero de beneficiarias
y/o beneficiarios para los cuales se solicitan recursos.

B. Cuando se utiliza en su acepcion de “Detalle de Comprobacion”, la
columna “PAGADOS” del apartado “En SR”, se anota el numero de
apoyos economicos entregados o el numero de participantes
beneficiados y/o beneficiadas en esa accion. Las columnas
denominadas inscritos, egresados y desertores son descritas en cada
uno de los Manuales de Procedimientos de las Estrategias del
Programa de Apoyo al Empleo.

17 Concepto de gasto Describir cada uno de los conceptos de gasto de los apoyos, utilizando

un renglén para cada uno de ellos.

18 Estructura Financiera Mencionar la estructura financiera en pesos, tomando en cuenta que se

divide en tres secciones:

A. La primera corresponde a los montos requeridos por el Servicio
Nacional de Empleo en la solicitud de recursos para cubrir sus
compromisos de pago.

B. La segunda se refiere a los importes ejercidos.

C. La dultima seccion se denomina “Saldo” y corresponde al importe
liberado y no ejercido en la accién o apoyo por concepto de gasto.

19 Total Accion Anotar la suma de los conceptos de gastos de cada una de las acciones de
capacitacion o apoyo econémico.

20 Subtotal Anotar la suma de los totales de las acciones por pagina.

21 Total Escribir el importe acumulado de la pagina actual mas el importe total de la
pagina anterior.

22 Dependencia Ejecutora

Asentar la firma de la o del Coordinador de Programas Federales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“INFORME

DE AVANCE FINANCIERO” (PAE-RF5)

Objetivo: Llevar el registro de la aplicacion de los recursos del Programa de Apoyo al Empleo.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para control interno del Departamento de Finanzas.

No. Concepto Descripcion

1 Gobierno del ... Anotar el nombre de la entidad federativa que corresponda.

2 Ejercicio Escribir el afio presupuestal que corresponda.

3 Dependencia ejecutora: Anotar el nombre de la dependencia responsable de la administracion de
los recursos en la entidad federativa.

4 No. de préstamo Anotar el numero del préstamo firmado con el Organismo Financiero
Internacional.

5 Numero de  solicitud de | Anotar el nimero de la Solicitud de Recursos con que se relaciona el

recursos: documento.

6 Monto de la solicitud de | Escribir el monto total de la solicitud de recursos con que se relaciona el

recursos: documento.

7 Fecha de elaboracion Anotar la fecha en que se elabora el informe de avance fisico financiero
(dd/mm/aaaa).

8 Concepto de gasto Escribir el nombre del o de los conceptos de gasto requeridos en la
solicitud de recursos y/o comprobados, como pago al personal, viaticos y
pasajes.

9 Presupuesto requerido Anotar los montos liberados en la solicitud de recursos, asi como el
importe liberado acumulado en la solicitud de recursos por cada concepto
de gasto considerado.

10 Presupuesto ejercido Escribir el monto ejercido por concepto de gasto, identificando el importe
neto, restando el IVA, retenciones (ISR/ISPT; Seguridad Social y otros).
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11 Saldo de la SR Anotar el saldo correspondiente a los recursos liberados y no ejercido por
concepto de gasto y que deben ser reintegrados, mediante el
procedimiento del Apéndice “A” de los presentes lineamientos.

12 Totales Escribir la suma de las columnas del presupuesto requerido, ejercido y
saldo.

13 Observaciones Anotar, en su caso, las aclaraciones necesarias.

14 Dependencia Ejecutora Escribir en su acepcion de requerimiento, el nombre y cargo de las y los
funcionarios responsables de la administracion de los recursos
presupuestales en la entidad y, cuando se trate de comprobacion, deberan
firmar el formato.

SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accidon que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

O
O
U
<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de soluciéon. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, agosto de 2014. Elaboracion del Procedimiento.

Segunda edicion, enero de 2017. Actualizacién del Procedimiento.

DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra bajo resguardo del Departamento de Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.
2.
3.

Direccion General de Empleo y Productividad.
Coordinacién de Programas Federales.

Departamento de Operaciéon Administrativa.
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VALIDACION

C.P. lvonne Elizabeth Ramirez Gonzalez
Coordinadora de Programas Federales
(Rabrica).

C.P. Eduardo Sanchez Rios
Jefe del Departamento de Finanzas
(Rabrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcciéon de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Promocién de Capacitacion para el Trabajo de la Direccion General de Empleo y Productividad. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaria del Trabajo.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo en materia de autorizacion de cursos de capacitacion del Subprograma BECATE, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su
aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO

| Buscadoras y
AR N AUTORIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION buscadores de
| PARA EL TRABAJO empleo |
L __|______ ) |
PROCESO

SUSTANTIVO CAPACITACION PARA EL TRABAJO

I S

ABASTECIMIENTO
DE BIENES Y PRESUPUESTO
SERVICIOS

PROCESOS ADMINISTRACION
ADJETIVOS DE PERSONAL

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Capacitacion para el Trabajo. De la recepcion de solicitudes de capacitacion, a la programacion de cursos
para su realizacion.

Procedimiento:

e Autorizacion de Cursos de Capacitacion del Programa Bécate.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION DEL SUBPROGRAMA BECATE
OBJETIVO

Mantener actualizados los registros de la operaciéon del Subprograma Bécate, en materia de capacitacion para las y los
buscadores de empleo en sus diferentes modalidades.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Promocion de Capacitacién para el Trabajo que
tengan a su cargo la recepcion, registro y seguimiento de solicitudes de capacitacion del Subprograma Bécate.

REFERENCIAS

- Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Subprograma
Bécate 3.8.1. Modalidades: 3.8.1.1 Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 2016.

— Plan de Desarrollo del Estado de México (2011-2017). Estado Progresista (Pilar 2): Diagnosticando los aspectos:
economico, empleo y productividad. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo I, Articulo 10, fraccion VIIl. Publicado en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de marzo de 2012.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Promocidn de Capacitacion para el Trabajo es la unidad administrativa responsable de coordinar
las actividades correspondientes a la concentracion de solicitudes de cursos de capacitacion, de la autorizacién y registro
de los cursos en las diferentes modalidades de capacitacion del Subprograma Bécate, asi como de llevar el control de las
y los egresados y colocados en el sector laboral.

La Direcciéon General de Empleo y Productividad deberé:

— Canalizar y autorizar las solicitudes de capacitacion emitidas por las diferentes dependencias del gobierno federal,
estatal o municipal, personas buscadoras de empleo, instituciones educativas publicas o privadas, organizaciones
vinculadas a un proyecto productivo, asi como empresas que por apertura o ampliacion en su planta productiva
soliciten apoyo del subprograma.

La o el titular del Departamento de Promocion de Capacitacion para el Trabajo debera:

— Difundir las Reglas de Operacién e Indicadores de Evaluaciéon y de Gestion del Manual de Procedimientos del
Programa de Apoyo al Empleo vigentes, especificamente del Subprograma Bécate al personal adscrito al
Departamento de Promocion de Capacitacion para el Trabajo y a las Oficinas Regionales de Empleo que tengan a su
cargo el reclutamiento y seleccion de las y los becarios, asi como de la supervision de cursos.

— Disefiar estrategias de comunicacion que permitan difundir las modalidades de capacitacién del Programa entre los
diferentes sectores que participan en el mercado de trabajo, atendiendo la disponibilidad de recursos presupuestales
asignados tanto por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (Federal) como por el Gobierno del Estado.

- Programar jornadas especiales de promocion, mediante las cuales se lleven a cabo visitas directas a empresas,
explotando las ventajas que el trato personal tiene para incentivar la participacion de las y de los empresarios.

— Coordinar la elaboracion, registro y autorizacion de propuestas de acciones de capacitacion en las diferentes
modalidades de atencién.

- Informar y solicitar autorizacion a la Direccién General sobre las acciones de capacitacion.

- Realizar tramites sobre la autorizacion y registro de las acciones de capacitacion ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social Federal.

— Supervisar acciones de capacitacion en los municipios seleccionados de manera aleatoria, en las diferentes
modalidades de atencién.

— Remitir informes mensuales de la operacion del Subprograma Bécate, a la Subdireccién de Empleo, a la Unidad de
Programas Federales y a la Direccion General de Empleo y Productividad.

- Determinar las fechas de inicio de los cursos de capacitacion del Subprograma Bécate.

Las y los servidores publicos responsables de la elaboracion de las propuestas de acciones de capacitacién por
modalidad deberan:

— Concentrar las solicitudes de cursos de capacitacion canalizadas por la Direccién General de Empleo y Productividad.
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- Elaborar y entregar para su revision a la o al Jefe del Departamento de Promocién de Capacitacién para el Trabajo, la
propuesta de capacitacion por Oficina Regional de Empleo.

- Remitir la propuesta de capacitacion a la Direccion General de Empleo y Productividad para su autorizacion.
— Solicitar el registro y autorizacion de las acciones de capacitacion ante el Servicio Nacional de Empleo.
- Concentrar la informacién relativa a los resultados del inicio y término de las acciones de capacitacion.

— Llevar el control de los cursos de capacitacion en términos de las y los becarios inscritos, egresados y colocados.

Las Oficinas Regionales de Empleo deberan:

— Realizar la concertacién de cursos, reclutamiento y seleccion de las y los becarios del Subprograma Bécate, asi como
realizar las supervisiones correspondientes a cada curso de capacitacion.

— Imprimir el control de asistencias en el sistema de informacion, dentro de los primeros cinco dias habiles de haber
iniciado el curso.

— Proporcionar informacién sobre los temas de Contraloria Social.

— Capturar en el sistema de informacion los datos sobre colocacion en un plazo no mayor a diez dias habiles
posteriores al término de cada curso.

La o el Coordinador de Modalidad deberéa:

— Orientar a la o al buscador de empleo, con respecto a qué curso realizar o en qué se puede capacitar, de acuerdo a
sus habilidades y destrezas. de capacitacion en términos de las y los becarios inscritos, egresados y colocados.

— Apoyar a la o al buscador de empleo para que de acuerdo a su perfil, se inserte en el area laboral.
- Fomentar en la o en el buscador de empleo, el fortalecimiento de una actividad productiva por cuenta propia.

La o el Consejero de Empleo de la Oficina Regional debera:

— Revisar que los formatos del Subprograma Bécate, cumplan con los lineamientos del Manual de Procedimientos y ser
responsables de su resguardo.

DEFINICIONES
BECATE.- Subprograma de Becas de Capacitacion para el Trabajo para las y los buscadores de empleo.

Buscador(a) de Empleo.- Persona que busca activamente una ocupacion productiva, debido a que se encuentra
desocupado, o bien, que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el que
actualmente tiene.

Sistema de Informacién.- Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE), incluye un registro de
las y los solicitantes de capacitacion, que se obtiene de la informacién contenida en su registro personal.

Solicitante de Empleo.- Persona registrada en la base de datos del sistema informético que la Coordinacién General del
Servicio nacional de Empleo establece para el registro y control del Programa de Apoyo al Empleo.

Modalidades de Atencidn.- Son los diferentes rubros de capacitacion que atiende el Subprograma Bécate, como por
ejemplo:

Capacitacion Mixta.- Son cursos esencialmente préacticos y orientados a la adquisicion, fortalecimiento o reconversion de
habilidades laborales de las y los buscadores de empleo, que les permitan favorecer su colocacion en un puesto de
trabajo. Se imparten a peticion de las y los empleadores que requieren personal capacitado en una ocupacion, actividad o
puesto especifico y que estan dispuestas a facilitar sus instalaciones para que en ellas se lleve a cabo la capacitacion,
con una duracion de 1 a 3 meses y grupos maximos de 30 beneficiarios.

Capacitacion en la Préactica Laboral.- Aprendizaje que se desarrolla en la practica laboral, directamente en el proceso
productivo de los centros de trabajo, que facilita la colocacion de las y los buscadores de empleo que requieren adquirir o
fortalecer competencias laborales, para lo cual cuentan con la asesoria personalizada de una o un instructor monitor. El
curso dura de 1 a 2 meses y maximo 25 beneficiarias(os) distribuidos en minimo cinco empresas.

Capacitacion para el Autoempleo.- Capacitacion orientada a la adquisicion o fortalecimiento de habilidades laborales de
las y los buscadores de empleo que no logran vincularse a un puesto de trabajo subordinado y deseen desarrollar una
actividad productiva por cuenta propia. Es concertada en los Centros de Capacitacion con duracion de un mes.

Capacitacion para Técnicos y Profesionistas.- Cursos que se imparten en Instituciones de Capacitacion, enfocados a
hombres y mujeres jovenes entre los 16 y 29 afios, egresados y egresadas de escuelas técnicas o de instituciones de nivel
superior, que se encuentran en busqueda de empleo, pero que debido a la falta de experiencia laboral y/o de
conocimientos técnicos y habilidades transversales especificas, enfrentan dificultades para su incorporaciéon al mercado
laboral.
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INSUMOS

- Oficio de solicitud de capacitacion.
RESULTADOS

- Autorizacién de cursos de capacitacion del Subprograma Bécate.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No aplica.
POLITICAS

— La Oficina Regional de Empleo correspondiente verificara que las solicitudes de cursos recibidas cumplan con los
requisitos solicitados por la Direccion General de Empleo y Productividad, en caso de no cumplirlas, dara aviso a la o
al solicitante de los requisitos faltantes o incompletos, e informara que una vez solventada, tendra que iniciar el tramite
ante esta dependencia.

- La Oficina Regional de Empleo correspondiente debera generar en el sistema el control de asistencia de los cursos. En
caso de no haberlo generado, la o el titular del Departamento de Promocién de Capacitacion para el Trabajo, solicitara
por oficio, con copia a la Direccidon General, la generacion de este documento.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Cursos de Capacitacion del Subprograma Bécate
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Solicitante Presenta solicitud de cursos de capacitacion a la Direccion
General de Empleo y Productividad.

2 Direccion General de Empleo y Recibe la solicitud de cursos de capacitacion, se entera y las turna
Productividad /Directora o Director mediante oficio, al Departamento de Promocion de Capacitacion
General para el Trabajo.

3 Departamento de Promocion de Recibe las solicitudes de cursos de capacitacion, las revisa,
Capacitacion para el Trabajo/Titular fotocopia y solicita por oficio, en original y copia, a la Oficina

Regional de Empleo que corresponda, verificar el cumplimiento de
los requisitos, anexando copia de la solicitud. Obtiene acuse de
recibo en copia y archiva junto con las solicitudes originales.

4 Oficina Regional de Empleo/Jefa o Recibe oficio y copia de la solicitud, las revisa y determina:
Jefe de Oficina ¢Cumple con los requisitos solicitados?

5 Oficina Regional de Empleo/Jefa o No, informa via telefénica a la o al solicitante y archiva la solicitud
Jefe de Oficina hasta que sean solventadas las observaciones.

6 Solicitante Se entera, redne requisitos, los presenta y se conecta con la

actividad namero 2.

7 Oficina Regional de Empleo/Jefa o Si, elabora listados de cursos solicitados, requisita el formato

Jefe de Oficina “Propuesta de Capacitacién” y lo envia al Departamento de

Promocién de Capacitacion para el Trabajo. Archiva oficio y copia
de la solicitud.
8 Departamento de Promociéon de Recibe el formato “Propuesta de Capacitacion”, lo revisa, verifica el
Capacitacion para el Trabajo/Titular presupuesto asignado por modalidad (federal o estatal), y programa
fechas de inicio de cursos.
Informa a la o al Coordinador de Modalidad, entregandole lista de
cursos y formato de “Propuesta de capacitacion”.

9 Departamento de Promocion de Recibe listado y formato, revisa, clasifica por modalidad y regresa
Capacitacion para el a la o al titular del Departamento.
Trabajo/Coordinadora o]
Coordinador de Modalidad
10 Departamento de Promocion de Recibe formatos y listados clasificados, cotiza los cursos por
Capacitacion para el Trabajo/Titular Oficina Regional de Empleo y entrega personalmente a la
Direccion General de Empleo y Productividad, para su aprobacion.
11 Direccion General de Empleo y Recibe formatos y listados, los revisa y determina:
Productividad /Titular ¢ Realiza observaciones en el formato?
12 Direccion General de Empleo y Si, regresa formato a la o al titular del Departamento de

Productividad /Titular Capacitacion para el Trabajo, informandole los cambios a realizar.
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Departamento de Promocién de
Capacitacion para el Trabajo/Titular

Oficina Regional de Empleo/Jefa o
Jefe de Oficina

Departamento de Promociéon de
Capacitacion para el Trabajo/Titular

Direccion General
Productividad /Titular

de Empleo vy

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/Titular

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/
Coordinadora o Coordinador de
Modalidad

Oficina Regional de
Empleo/Consejera o consejero de
Empleo

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/
Coordinadora o Coordinador de
Modalidad

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/
Coordinadora o Coordinador de
Modalidad

Oficina Regional de
Empleo/Consejero de Empleo

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/
Coordinadora o Coordinador de
Modalidad

Coordinacion General del
Nacional de Empleo

Servicio

Coordinacion General del Servicio

Nacional de Empleo
Coordinacion General del Servicio
Nacional de Empleo

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/Titular

Oficina Regional de

Empleo/Consejero(a) de Empleo

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/Titular

Oficina Regional de
Empleo/Consejero(a) de Empleo
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Recibe formato “Propuesta de Capacitacion” y envia por oficio, en
original y copia, a la Oficina Regional de Empleo, indicandole las
observaciones a solventar. Archiva la copia una vez firmada como
acuse.

Recibe oficio y formato “Propuesta de Capacitacion”, solventa las
observaciones y regresa por oficio, con copia para acuse, a la o al
titular del Departamento de Capacitacion para el Trabajo.

Recibe oficio y formato corregido, archiva el oficio y presenta
formato a la Direccion General de Empleo y Productividad. Se
conecta con la actividad nimero 11.

No, aprueba y regresa a la o al titular del Departamento de
Capacitacion para el Trabajo el formato “Propuesta de
Capacitacion”, para su captura y registro.

Recibe formato “Propuesta de Capacitacion” autorizado, lo turna e
instruye a la o el Coordinador de Modalidad, para que lo registre
en el sistema de informacion.

Recibe formato autorizado, captura en el Sistema de Informacion
el listado de cursos, obtiene el nimero Unico de autorizacion, lo
registra y le informa a la o al Consejero de Empleo, via correo
electrénico.

Recibe por correo electronico el numero Unico de autorizacion y
realiza la captura de las y los beneficiarios de capacitacién en el
curso que les corresponda.

Verifica en el Sistema de Informacion que la o el Consejero de
Empleo haya capturado, la analiza y determina:

¢La informacion es correcta?

No, registra en el apartado de observaciones las causas del
rechazo, para su correccion o, en su caso, cancela y regresa a la o
al Consejero del Empleo.

Analiza las observaciones, corrige o cancela la captura en el
Sistema de Informacion y envia a la Coordinadora o al
Coordinador de Modalidad. Se conecta con la actividad nimero
18.

Si, informa por sistema a la Coordinacion General del Servicio
Nacional de Empleo para su autorizacion.

Identifica en el Sistema la informacion capturada, la analiza y
determina

¢La informacion es correcta?

No, registra en el apartado de observaciones las causas del
rechazo para su correccion. Se conecta con la actividad namero
22.

Si, autoriza en el Sistema de Informacion.

Genera en el sistema la lista de cursos autorizados y concentra la
informaciéon de las y los beneficiarios, los cursos e inversion
comprometida por la Oficina Regional de Empleo.

Dentro de los primeros cinco dias de haber iniciado el curso,
genera e imprime el control de asistencia en el sistema. Archiva la
impresion.

Una vez generado el control de asistencia, realiza el
aseguramiento de las y los beneficiarios de los cursos de
capacitacion autorizados.

Dentro de un plazo de diez dias habiles posteriores al término del
curso, captura en el sistema los datos sobre colocaciones de
empleo realizadas.



GACETA

ML COoODmIERNO

Pagina 62 18 de septiembre de 2017

Revisa el sistema, emite el “Informe Programatico Mensual” en

original y tres copias, y distribuye de la siguiente manera:

e Original: Direccion General de Empleo vy
Productividad.

31 Departamento de Promociéon de
Capacitacion para el Trabajo/Titular

e  Primera: Subdireccion de Empleo.
¢ Segunda: Coordinacion de Programas Federales.
e Tercera: Archivo, previo acuse de recibido.

Recibe informe de Avance Programatico Mensual, lo analiza y
archiva.
Fin del Procedimiento.

32 Direccion General de Empleo vy

Productividad /Titular

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Autorizacién de Cursos de Capacitacion del Subprograma Bécate.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE

CAPACITACION PARA EL TRABAJO OFICINA REGIONAL DE EMPLEO

DIRECCION GENERAL
DE EMPLEO Y

SOLICITANTE

PRODUCTIVIDAD/

COORDINADORA O

JEFA O JEFE DE

CONSEJERA O

RECIBE SOLICITUDES, LAS
REVISA, FOTOCOPIA Y

SOLICITA VERIFICAR QUE
CUMPLAN CON  LOS
REQUISITOS

SE ENTERA, REUNE
REQUISITOS Y PRESENTA

-®

RECIBE OFICIO Y COPIA DE
LA SOLICITUD, LAS REVISA
Y DETERMINA:

2CUMPLE CON
REQUISITOS?

INFORMA AL SOLICITANTE
Y ARCHIVA

:

RECIBE FORMATO, LO
REVISA Y VERIFICA EL
PRESUPUESTO ASIGNADO

R IODALIDAD
(FEDERAL O ESTATAL),
PROGRAMA FECHAS DE
INICIO DE  CURSOS,
INFORMA Y ENTREGA
LISTADO DE CURSOS CON

FORMATO

ey

!

RECIBE LISTADO Y
FORMATO, LO REVISA,

:

@:

RECIBE FORMATO
COTIZADO CON LISTADOS,
A:

RECIBE
LISTADOS CLASIFICADOS,
COTIZA LOS CURSOS POR
OFICINA REGIONAL DE
EMPLEO Y ENTREGA A LA
O AL DIRECTOR PARA SU
APROBACION

FORMATO Y

LO REVISA Y DET!

¢REALIZA
OBSERVACIONES?.

FORMATO

INFORMAND
CAMBIOS

R

REGRESA

LISTADO, o
A

Los
REALIZAI

APRUEBA Y REGRESA EL

FORMATO PARA  SU
CAPTURA Y REGISTRO

CLASIFICA POR
MODALIDAD Y REGRESA

ELABORA LISTADOS DE

CURSOS SOLICITADOS,
REQUISITA EL FORMATO
“PROPUESTA DE
CAPACITACION Y LO

ENVIA

TITULAR TITULAR COORDINADOR DE OFICINA CONSEJERO DE
MODALIDAD EMPLEO
PRESENTA SOLICITUD DE o
CAPAGITAGION >
RECIBE  SOLICITUD DE
CURSOS DE
- CAPACITACION, SE :@
ENTERA Y TURNA POR
OFICIO
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO OFICINA REGIONAL DE | o ciNA REGIONAL DE
C EMPLEO/ CONSEJERA O
LA PREVISION SOCIAL/ COORDINADORA O CONSERE D EMPLEO/ JEFA O JEFE
TITULAR TITULAR COORDINADOR DE EMPLEO DE OFICINA
MODALIDAD

RECIBE FORMATO Y

LISTADO, ENVIA POR
OFICIO INDICANDO - 14
OBSERVACIONES A

REALIZAR

RECIBE FORMATO Y
- LISTADO, SOLVENTA
@ - OBSERVACIONES Y

REGRESA POR OFICIO

RECIBE FORMATO Y
LISTADO CORREGIDO Y
LO PRESENTA A LA O AL
DIRECTOR

@ ] O]

RECIBE FORMATO
AUTORIZADO, LO TURNA .
E INSTRUYE A LA O AL (18
COORDINADOR
RECIBE FORMATO
APROBADO, LO CAPTURA
EN EL SISTEMA DE
INFORMACION DE CURSOS, (19
OBTIENE NUMERO  DE
AUTORIZACION, Lo
REGISTRA E INFORMA
RECIBE POR CORREO

ELECTRONICO NUMERO
DE AUTORIZACION Y LAS
O LOS BENEFICIARIOS DE
CAPACITACION  EN EL
CURSO QUE LES

CORRESPONDA
Op

VERIFICA EN EL SISTEMA
LA CAPTURA CONCLUIDA, 4
LA ANALIZA Y
DETERMINA:

;LA INFORMACION
ES CORRECTA?

NO
| -

REGISTRA  EN EL (22

APARTADO DE

OBSERVACIONES  LAS

CAUSAS DEL RECHAZO

PARA SU CORRECCION O PN CIZN LAS

CANCELACION Y ENVIA OBSERVACIONES, -

CORRIGE EN EL SISTEMA
DE INFORMACION

-

INFORMA POR SISTEMA A
LA

COORDINACION -
GENERAL PARA Lol
AUTORIZACION
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. DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE PARA EL TRABAJO COORDINACION
EMPLEO/ CONSEJERA O

LA PREVISION SOCIAL/ COORDINADORA O CONSEJERO DE GENERAL DEL SERVICIO

TITULAR TITULAR COORDINADOR DE EMPLEO NACIONAL DE EMPLEO

MODALIDAD
&/

IDENTIFICA LA
INFORMACION, ANALIZA
Y DETERMINA:

OFICINA REGIONAL DE

s
ZLA INFORMACIO
ES CORRECTA?

NO

REGISTRA EN EL
APARTADO DE
OBSERVACIONES LAS
CAUSAS DEL RECHAZO
PARA SU CORRECCION O
CANCELACION

4—

AUTORIZA EN EL SISTEMA
27 )} DE INFORMACION

GENERA EN SISTEMA LA
LISTA DE CURSOS Y

CONCENTRA

INFORMACION DE

BENEFICIARIAS Y

BENEFICIARIOS, CURSOS = 28
E INVERSION

COMPROMETIDA POR LA

OFICINA REGIONAL

DENTRO DE LOS CINCO
DIAS DE HABER INICIADO

@ < EL CURSO GENERA E
Il IMPRIME EL CONTROL DE

ASISTENCIA
REALIZA EL
ASEGURAMIENTO DE
BENEFICIARIAS Y
BENEFICIARIOS DE LOS
CURSOS DE

CAPACITACION -
AUTORIZADOS g

DENTRO DE LOS DIEZ DiAS
POSTERIORES AL TERMINO
DEL CURSO, CAPTURA LOS

- DATOS SOBRE
Bl COLOCACIONES DE

EMPLEO REALIZADAS

EMITE EN EL SISTEMA EL
INFORME ATICO v
@ - ENTREGA
RECIBE INFORME, Lo
ANALIZA Y ARCHIVA
MEDICION
Numero de cursos de capacitacion aprobados X100 = Porcentaje de solicitudes de cursos de
Numero de solicitudes recibidas de cursos de capacitacion impartidos
capacitacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
—  Propuesta de Capacitacion.

— Informe de Avance Programatico Mensual.
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FORMATO

”Propuesta de Capacitacion”

A FECHA DE DIRECCION
NODE TERMINO DEL PLANTEL CONSEIERD USTRUCTOR ETAPA(14)

EMPRESAS(6)

Pagina 65

MODALIDAD(15) ORE(16)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
"PROPUESTA DE CAPACITACION”

PROP. CAP./01

Objetivo: Contar con los datos de la o el buscador de empleo, con el fin de orientarla u orientarlo sobre un curso a tomar.

Distribucidon y Destinatario: El original de las solicitudes de capacitacion se queda en la Direcciébn General de Empleo y
Productividad, se manda una copia al Departamento de Promocion de Capacitacion para el Trabajo y otra a la Oficina

Regional de Empleo correspondiente.

No. Concepto Descripcion
1 Region Anotar la regién a la que pertenece el Municipio.
2 No. Unico Anotar el nUmero Unico que emite el SISPAEW.
3 Municipio Anotar el municipio donde se impartira el curso.
4 Institucion/Empresa Anotar la institucién o empresa que avalara el curso.
5 Especialidad Anotar la especialidad o nombre del curso.
6 No. de empresas Anotar el nUmero de empresas.
7 No. de becas Anotar el numero de becas.
8 Horario Anotar el horario de capacitacion.
9 Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio del curso.
10 Fecha de término Anotar la fecha de término de la capacitacion.
11 Direccion del plantel Anotar la direccion del plantel.
12 Consejero Consejera Anotar el nombre de la o del Consejero de Empleo.
13 Instructor Instructora Anotar el nombre de la o del Instructor.
14 Etapa Anotar la etapa de capacitacion.
15 Modalidad Anotar modalidad a la que pertenece la etapa.
16 E)Ofi;ige; Regional de Empleo Anotar la Oficina Regional de Empleo responsable del curso.
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FORMATO
”Informe de Avance Programatico Mensual”

CAPACITACION CAPACITACION . AVANCE
CONCEPTO PARA EL LABORAL EN LA AP O A o DURANTE EL ACUMULADO
AUTOEMPLEO PRACTICA PERIODO

CURSOS AUTORIZADOS (2)

CURSOS INICIADOS (3)

CURSOS TERMINADOS (4)

BECAS OFRECIDAS (5)

BECARIOS (AS) INSCRITOS
(AS) (6)

BECARIOS EN
CAPACITACION (7)

BECARIOS (AS) EGRESADOS
(AS) (8)

INSTITUCIONES O EMPRESAS
9)

ESPECIALIDADES
IMPARTIDAS (10)

MUNICIPIOS BENEFICIADOS
(11)

EMPRESAS VISITADAS (12)

INFRAESTRUCTURA DE
CAPACITACION VERIFICADA
(13)

SUPERVISION DE CURSOS
(14)

RECURSOS AUTORIZADOS
(15)

RECURSOS EJERCIDOS (16)

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS (17) INF.AV.PROG.MEN./02

ELABORO

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“INFORME DE AVANCE PROGRAMATICO MENSUAL”

Objetivo: Contar con un formato que contenga Informacion para la programacion de cursos de capacitacién por modalidad
y por mes.

Distribucion y Destinatario: El original del formato de Avance programatico mensual, se envia a la Direccion General de
Empleo y Productividad, se manda una copia al Departamento de Promocién para el Trabajo y otra a la Oficina Regional del
Trabajo.

No. Concepto Descripcion

1 Mes Anotar el mes a reportar.

2 Cursos autorizados Anotar el nimero de cursos autorizados por modalidad.

3 Cursos iniciados Anotar el nUmero de cursos iniciados por modalidad.

4 Cursos terminados Anotar el nimero de cursos terminados por modalidad.

5 Becas ofrecidas Anotar el nUmero de becarios (as) por modalidad.

6 Becarios (as) inscritos (as) Anotar el nUmero de becarios (as) inscritos por modalidad.
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7 Becarios (as) en capacitacion Anotar el nUmero de becarios (as) en capacitacion por modalidad.

8 Becarios (as) egresados (as) Anotar el nimero de becarios (as) egresados por modalidad.

9 Instituciones/Empresas Anotar el nimero de empresas o instituciones por modalidad.

10 Especialidades impartidas Anotar el nimero de especialidades impartidas.

11 Municipios beneficiados Anotar el nimero de municipios beneficiados por modalidad.

12 Empresas visitadas Anotar el nimero de empresas visitadas por modalidad.

13 Infrgestructura de capacitacion Anotar el nimero de infraestructura de capacitaciéon verificada por
verificada modalidad.

14 Supervisién de cursos Anotar el nimero de supervisiones por modalidad.

15 Recursos autorizados Anotar el nmero de recursos autorizados por modalidad.

16 Recursos ejercidos Anotar el nUmero de recursos ejercidos por modalidad.

17 Observaciones y comentarios Anotar alguna actividad relevante durante el mes y que no esté

contemplada en los rubros anteriores.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que
se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

-—
»

<>
i
1

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, septiembre de 2005. Elaboracion del Manual de Procedimientos.

Segunda edicién, noviembre de 2007. Actualizacion del Manual de Procedimientos.

Tercera edicion, junio de 2014. Actualizaciéon del Manual de Procedimientos.

Cuarta edicion, febrero de 2017. Actualizaciéon del Manual de Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES Fecha: Marzo de 2017
PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYOS Cédigo: 204020500
Pagina:
INDICE

Presentacién

Objetivo General

Identificacion e Interaccion de Procesos

Relacion del Proceso y Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Subdireccién de Productividad y Politica de Empleo

Proceso: Atencion y Seguimiento de Solicitudes en materia de Productividad y Politica de Empleo
1. Recepcién y Seguimiento de Solicitudes para el Otorgamiento de Apoyos 204020500/01/01

Simbologia

Registro de Ediciones

Distribucion

Validacién

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion
de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccion
de Productividad y Politica de Empleo. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion
y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta
unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de recepcion y seguimiento que lleva a cabo la Subdireccién de
Productividad y Politica de Empleo en materia de analisis del comportamiento del mercado de trabajo y, en productividad
y empleo, asi como impulsar Eventos Deportivos, Recreativos y Culturales, y Becas para Hijos o Hijas de las y los
Trabajadores del Gobierno del Estado, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de
trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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SINDICATOS Y LAS
Y LOS
TRABAJADORES Y
SU FAMILIA

TRABAJADORES

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES PARA EL
OTORGAMIENTO DE APOYOS

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES EN MATERIA DE
PRODUCTIVIDAD Y POLITICA DE EMPLEO

PROCESO SUSTANTIVO ﬁ jﬁ ﬁ ﬁ

ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO EQUIPAMIENTO
PROCESOS ADJETIVOS DE PERSONAL DE BIENES Y PRESUPUESTOS TECNOLOGICO

SERVICIOS

RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Atencién y Seguimiento de Solicitudes en materia de Productividad y Politica de Empleo. De la recepcion
de solicitudes, a la canalizacion para su atencion y elaboracion del informe de asuntos turnados.

Procedimiento:
° Recepcion y Seguimiento de Solicitudes para el Otorgamiento de Apoyos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYOS
OBJETIVO

Mantener el control de los asuntos turnados para su atencién a los departamentos adscritos a la Subdireccion de
Productividad y Politica de Empleo.

ALCANCE

Aplica a las instancias internas o externas (empresas, sindicatos, dependencias de Gobierno), a las y los trabajadores del
Estado de México y su familia, asi como a los y las servidoras publicas adscritas a la Subdireccion de Productividad y
Politica de Empleo, encargadas de atender la demanda de los usuarios o usuarias.

REFERENCIAS
- INEGI, Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE), www.inegi.org.mx

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta VI.3. México con Educacién de Calidad. Objetivo 3.3. Estrategia 3.3.1.
Meta VI.4. México Préspero. Objetivo 4.3. Estrategia 4.3.3.2. Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2013.

- Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 1 Gobierno Solidario. Linea de Accion Objetivo 1. Ser
reconocido como el Gobierno de la educacion. Estrategia 1.2. Impulsar la educacién como palanca del progreso social.
Estrategia 2.3. Promover la insercion de la gente de menos recursos. Linea de Accion Objetivo 3. Mejorar la vida de los
mexiquenses a través de la transformacion positiva de su entorno. Estrategia 3.4. Promover la cultura y el deporte. Pilar
2 Estado Progresista. Linea de Accién Objetivo 2. Generar un mayor crecimiento econdmico por medio de la
productividad y el empleo. Estrategia 2.1. Capacitar y profesionalizar a la fuerza laboral mexiquense y Estrategia 2.2.
Impulsar la inversion productiva. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

- Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo para el ejercicio
correspondiente. Diario Oficial de la Federacion.

— Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo | “De la Secretaria del Trabajo”. Seccién Primera “De la
Competencia y Organizacién de la Secretaria”. Articulo 3, fraccion Il. Capitulo Ill “De las Unidades Administrativas de la
Secretaria”. Articulo 10, fracciones Ill, XVI y XVIII. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de marzo de 2012, y sus
reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII. Objetivo y funciones de la Subdireccion de
la Prevision y Politica Laboral. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de junio de 2015.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo es la unidad administrativa responsable de coordinar la atencion de
las solicitudes que en materia de apoyo a las y los trabajadores que se presenten ante la Direccion General de Empleo y
Productividad.

El Director o Directora General de Empleo y Productividad debera:

- Recibir oficios de solicitud para el otorgamiento de apoyos sobre estudios econémicos y sociales en materia laboral,
realizacién de eventos deportivos, recreativos y culturales, becas para hijos o hijas de las y los trabajadores.

- Instruir se elabore el oficio de turno de las solicitudes recibidas en otorgamiento de apoyos para atencién de la
Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo.

- Recibir oficios de solicitud para el otorgamiento de apoyos sobre estudios econdémicos y sociales en materia laboral,
realizacién de eventos deportivos, recreativos y culturales, becas para hijos o hijas de las y los de trabajadores.

- Instruir se elabore el oficio de turno de las solicitudes recibidas en otorgamiento de apoyos para atencion de la
Subdireccién de Productividad y Politica de Empleo.

La Subdirectora o Subdirector de Productividad y Politica de Empleo deberé:

- Recibir las solicitudes en materia de Productividad y Politica de Empleo y canalizarlas para su atencion al
departamento que corresponda.

- Firmar los oficios de respuesta emitidos por los departamentos de su adscripcion.

— Llevar el registro de los asuntos turnados a los departamentos y emitir informe a la Directora o Director General de
Empleo y Productividad.

Las Jefas o Jefes de los Departamentos de Productividad, Bienestar y Apoyo a los Trabajadores y de Estudios y
Politicas de Empleo deberan:

-  Atender las instrucciones del Subdirector o de la Subdirectora de Productividad y Politica de Empleo para emitir
respuesta a las solicitudes turnadas.

—  Aplicar la normatividad vigente en la emision de los oficios de respuesta.

- Emitir los informes que le sean requeridos respecto del desarrollo de sus funciones.
La o el Asistente de la Subdireccién de Productividad y Politica de Empleo debera:
— Clasificar las solicitudes de acuerdo al tipo de apoyo requerido.

- Elaborar el oficio mediante el cual se turnan las solicitudes para su atencién al departamento que corresponda
(Productividad, Bienestar y Apoyo a los Trabajadores y de Estudios y Politicas de Empleo).

— Recibir informes de las actividades asignadas a los departamentos.

— Elaborar los informes mensuales dirigidos a la Direccion General de Empleo y Productividad, y recabar autorizacién de
la Subdirectora o Subdirector de Productividad y Politica de Empleo.

DEFINICIONES

Apoyos: Se refiere a la operacién de los programas tendientes a favorecer a la clase trabajadora en diferentes rubros como
el Centro de Intermediacion Laboral, Eventos y Recreacion Cultural y otorgamiento de becas.

Solicitud: Escrito que presentan grupos vulnerables, trabajadoras, trabajadores, H. Ayuntamientos y/o Centrales Obreras
para el otorgamiento de apoyos que ofrece la Direccion General de Productividad y Empleo, a través de la Subdireccion de
Productividad y Politica de Empleo.

INSUMOS
- Oficio de solicitud.
RESULTADOS
- Informe Concentrado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Elaboracion de la Revista Informativa.

- Realizacion de eventos deportivos, culturales y de desarrollo para las y los trabajadores del Estado de México y su
familia.

—  Otorgamiento de becas para hijos o hijas de las y los trabajadores.

- Elaboracién del Periédico Quincenal “Ofertas de Empleo” del Servicio Nacional de Empleo.
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Difusién del Programa de Apoyo al Empleo (PAE).

Elaboracién del Informe Anual de Actividades y dar seguimiento a las lineas de accién del Programa de Productividad
del Estado de México.

Creacion y seguimiento de Comités Municipales.
POLITICAS

La Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo llevara el registro y control del seguimiento de las solicitudes
turnadas para su atencion, hasta la emision del oficio de respuesta.

La Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo verificara el cumplimiento de los principios que establece el
Servicio Nacional de Empleo para los programas que desarrolla la misma.

Los departamentos adscritos a la Subdireccién de Productividad y Politica de Empleo presentaran un informe de
actividades en el tiempo y forma establecidos por la misma.

En el caso del Programa de Becas para Hijos o Hijas de las y los Trabajadores Sindicalizados, el tramite sera a través
de un representante que nombre el o la lider sindical como apoderado (a) ante el Comité de Seleccion y Asignacion de
Becas para Hijos o Hijas de las y los Trabajadores.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Recepcién y Seguimiento de Solicitudes para el Otorgamiento de Apoyos

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion General de Empleo y | Recibe oficio de solicitud de becas para hijos o hijas de las y los
Productividad/Directora o Director trabajadores sindicalizados, para la realizacion de eventos deportivos,
recreativos y culturales y empleo para personas con capacidades
diferentes y adultos mayores, se entera, emite oficio en original y copia
para la atencion de la solicitud, anexa copia del oficio de solicitud y turna
a la o el Asistente de la Subdireccion de Productividad y Politica de
Empleo; elabora oficio de solicitud de estudio sobre la problematica
laboral en original y copia dirigido al Departamento de Estudios y
Politicas de Empleo, turna original y archiva la copia del oficio de
solicitud, previo acuse de recibo para su control.
Archiva para su control el original del oficio de solicitud y la copia del
oficio de instruccién previo acuse de recibo.
2 Subdireccion de Productividad y Recibe oficios de instruccion y copia del oficio de solicitud, registra y
Politica de Empleo/Asistente clasifica las solicitudes de acuerdo a la peticion para ser canalizada al
departamento que corresponda, presenta la informacion a la
Subdirectora o Subdirector de Productividad y Politica de Empleo.
3 Subdireccion de Productividad y Recibe los oficios, revisa y gira instrucciones para su atencion, devuelve
Politica de Empleo/Subdirectora o los documentos a la o el Asistente.
Subdirector
4 Subdireccion de Productividad y Recibe oficio de solicitud y oficio de instruccion, elabora oficio en
Politica de Empleo/Asistente original y copia dirigido al departamento responsable de atender la
solicitud, especifica el nombre de la persona con la cual realizara el
contacto y la fecha para informar de los resultados, entrega original y
recaba acuse de recibo en la copia.
Archiva para su control los oficios recibidos y la copia del oficio con
instruccién.
5 Departamento Recibe oficio, registra, se entera de la fecha de entrega del informe y
correspondiente/Jefa o Jefe de archiva.
Departamento Procede a dar atencién a la solicitud y una vez concluida, elabora
Informe en original y copia, entrega original a la o el Asistente de la
Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo y archiva la copia
para su control previo acuse de recibo.
6 Subdireccion de Productividad y Recibe informe, revisa y elabora un Informe Concentrado, el cual turna
Politica de Empleo/Asistente a la Subdirectora o el Subdirector de Productividad y Politica de
Empleo.
Archiva los informes recibidos para su control.
7 Subdireccion de Productividad y | Recibe informe Concentrado, revisa, firma y devuelve a la o el
Politica de Empleo/Subdirectora o Asistente.
Subdirector
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8 Subdirecciéon de Productividad y Recibe informe Concentrado, obtiene fotocopia, entrega original a la
Politica de Empleo/Asistente Direccion General de Empleo y Productividad y recaba acuse de recibo
en la copia, la cual archiva para su control.

9 Direccion General de Empleo y Recibe informe Concentrado de los asuntos turnados a la Subdireccion
Productividad/Directora o Director de Productividad y Politica de Empleo, se entera y archiva para su
control.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES PARA EL
OTORGAMIENTO DE APOYOS
DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD
SUBDIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y POLITICA DE EMPLEO
DIRECTORA GENERAL
o
DIRECTOR GENERA L SUBDIRECTORA DEPARTAMENTOS
ASISTENTE o JEFA O JEFE DEL
SUBDIRECTOR DEPARTAMENTO
INICIO )
o
Recibe solicitud en materia de
Becas para hijos o hijas de las y los
trabajadores, para la realizacién de
eventos deportivos, recreativos y i 2
culturales, se entera, se emite oficio N—
en original y copia para la atencién T
de la solicitud y turna a la o el - — - -
Asistente. Recibe oficios de instrucciéon vy
Archiva para su control el original copia del oficio de solicitud,
de la solicitud y las copias de los registra y califica la solicitud para
oficios de instruccién previo acuses ser canalizada al departamento que ‘®
de recibo. corresponda, presenta 1a 1
informacién a la Subdirectora o
Subdirector de Productividad y
Politica de Empleo. Recibe los oficios, revisa y gira
instrucciones para su atencion,
devuelve documentos a la el
Asistente.
Recibe oficio de solicitud y oficios
de instruccion, elabora oficio
original y copia, dirigido al
departamento responsable  de —
atender la peticion, especifica en &l (s
el nombre de la persona con la cual
se realice el contacto y la fecha
para informar de los resultados,
entrega original y recaba acuse de Recibe oficio, registra, se entera de
recibido en la copia. la fecha de entrega del informe y
Archiva para su control los oficios y archiva.
la copia del oficio con instruccién. Procede a dar atencién a la
solicitud y wuna vez concluida
elabora informe en original y copia,
entrega original a la o el Asistente
6 )t y archiva la copia para su control
T previo acuse de recibo.
Recibe informe, revisa y elabora un
informe concentrado, el cual turna
a la Subdirectora o Subdirector, _
archiva los informes recibidos para
su control. 1( 7
Recibe informe concentrado,
revisa, firma y devuelve a la o el
@ Asistente.
8 P
Recibe informe concentrado,
obtiene fotocopia, entrega original
— a la Direccion General de Empleo y
9 )t Productividad y recaba acuse de
recibido en la copia, la cual archiva
para su control.
Recibe informe concentrado de los
asuntos turnados a la Subdireccion
de Productividad vy Politica de
Empleo, revisa, se entera y archiva
para su control.
FIN )

MEDICION

Numero de solicitudes autorizadas X 100 = Porcentaje de apoyos otorgados

Numero de solicitudes recibidas
Registro de evidencias:

—  Oficio de solicitud.

Oficio de instruccion para la atencion de la solicitud.

- Informe concentrado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese paso.

finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

O Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

o

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
% a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como

en los casos de las lineas de guiones y continua.

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, enero de 2017; Elaboracion del procedimiento.
Segunda edicion, marzo de 2017; Actualizacién del procedimiento.
DISTRIBUCION
El original del Procedimiento se encuentra en poder de la Subdirecciéon de Productividad y Politica de Empleo.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion General de Empleo y Productividad.
2.- Departamento de Productividad.
3.- Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.
4.- Departamento de Estudios y Politicas de Empleo.
VALIDACION

C. Leopoldo Salvador Mejia Armenta
Director General de Empleo y Productividad
(Rdbrica).

Licda. Gabriela Reza Gonzélez
Subdirectora de Productividad y Politica de Empleo
(Rubrica).
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Pagina:
INDICE
Presentacion
Objetivo General
Identificacién e Interaccion de procesos
Relacion de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos
1. Atencion a solicitudes realizadas a la Direccion General de Empleo y Productividad 204020000/01/01

Simbologia
Registro de ediciones
Distribucion

Validacion

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion
de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.
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El presente procedimiento documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccidon General de
Empleo y Productividad de la Secretaria del Trabajo. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL
Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion General de Empleo y

Productividad de la Secretaria del Trabajo, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos
de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO

| —_———— — — —
| Puablico en general
SOLICITUD DE i y unid ades
INFORMACION DE ! ATENCION A SOLICITUDES administrativas de |
PROGRAMAS | la Secretaria del
SOCIALES | Trabajo
| | |
PROCESO -
SUSTANTIVO ATENCION OTORGADA SOBRE DIVERSOS PROGRAMAS SOCIALES
PROCESOS ADMINISTRACION AB'SESTBEI(E:L‘NESE’:TO PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DE PERSO NAL SERVICIOS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Atencién Otorgada sobre Diversos Programas Sociales. De la recepcion de la solicitud, a la respuesta o
solucion a sus requerimientos.

Procedimiento:

Atencion a Solicitudes realizadas a la Direccion General de Empleo y Productividad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES REALIZADAS A LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y
PRODUCTIVIDAD
OBJETIVO

Brindar y mejorar la atencién y respuesta a las solicitudes que ingresan a la Direccion General de Empleo y Productividad,
mediante el adecuado y oportuno seguimiento por parte de las y los servidores publicos involucrados.

ALCANCE
Aplica a las y los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Empleo y Productividad, responsables de la

recepcion, andlisis, elaboracion y respuesta a peticiones realizadas a la Direccion General, ya sea de areas de la propia
Secretaria del Trabajo, o por dependencias o instituciones publicas o privadas con las que tenga relacion.

REFERENCIAS
— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal. Articulos 26 y 40, fraccion VII, Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 1976, y sus reformas y adiciones.
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— Ley Federal del Trabajo. Articulos 537, fracciones | y Il y articulo 539. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de
1970, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulos 4, 6, 10, fraccion IX y 14, periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de marzo de 2012 y sus reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México Articulos 1.38 y 1.40. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo mediante el cual se establecen las reglas de operacién del programa de apoyo al empleo. Diario Oficial de la
Federacion, 28 de febrero de 2013.

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2013.
— Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.
RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Empleo y Productividad es la unidad administrativa responsable de atender todas aquellas
peticiones realizadas, tanto por las &reas que la integran, como por las dependencias o instituciones publicas o privadas con
quien se tenga relacion.

La o el Director General de Empleo y Productividad deberé:

- Canalizar e instituir al &rea correspondiente, la atencion y respuesta a las peticiones que le son realizadas.
— Rubricar y regresar por la misma via que fue solicitada, la respuesta a la o las peticiones que le hicieron.

La Coordinacion de Programas Federales debera:

— Concentrar, analizar e integrar la informacién emitida por las diferentes areas que conforman la Direccion General de
Empleo y Productividad.

- Elaborar informes estadisticos del avance de los Programas que se operan en la Direccion General de Empleo y
Productividad.

— Entregar a la Direccion General de Empleo y Productividad las respuestas de las solicitudes del SISPEC, con el
propdsito de que les dé el visto bueno y los rubrique para su entrega.

La Secretaria de la Direccion General de Empleo y Productividad debera:

- Recibir toda aquella correspondencia dirigida a la Direccién General de Empleo y Productividad, registrando fecha y
hora.

— Entregar la correspondencia por medio de la cual se hagan peticiones a la Direccion General de Empleo y
Productividad.

- Entregar aquella correspondencia por medio de la cual se realicen peticiones de elaboracion de informes estadisticos a
la Coordinacioén de la Direccion General de Empleo y Productividad.

— Distribuir las respuestas a cada una de las instancias que se realizaron peticiones.
DEFINICIONES

Turno.- Peticidn escrita mediante la cual se especifica la informacion solicitada, asi como la fecha en la que se debe dar
respuesta a la misma.

Informe de avance.- Informes estadisticos que reflejan el avance semanal de los programas que opera la Direccion
General de Empleo y Productividad.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de apoyo de alguno de los programas sociales que opera la Direccion General de Empleo y
Productividad, o bien, de informes de avance de los mismos.

RESULTADOS

— Respuesta de manera escrita y debidamente rubricada, a la peticion realizada a la Direccién General de Empleo y
Productividad en los términos y tiempos previstos en la misma.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

— La Direccién General de Empleo y Productividad dard respuesta a todas las solicitudes recibidas, en caso de
solicitudes que no sean de su competencia, las podra canalizar a las areas correspondientes.
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Procedimiento: Atencion a Solicitudes realizadas a la Direccion General de Empleo y Productividad

No.

10

11

12

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

Solicitante (Usuarias y Usuarios del
servicio)

Direccion General de Empleo y
Productividad/

Secretaria

Direccion General de Empleo y
Productividad/

Secretaria

Direccion General de
Empleo y Productividad/
Coordinacion

Direccion General de Empleo y
Productividad/

Secretaria

Direccion General de Empleo y
Productividad/ Director General

Direccion General de Empleo y
Productividad/

Secretaria

Areas integrantes de la Direccion
General de Empleo y Productividad

Direccion General de Empleo y
Productividad/ Director General

Direccion General de Empleo y
Productividad/

Secretaria

Direccion General de Empleo y
Productividad/ Director General

Direccion General de Empleo y
Productividad/

Secretaria

ACTIVIDAD

Elabora y entrega oficio solicitando informacién sobre alguno de los
programas sociales que opera la Direccibn General de Empleo y
Productividad, o informe del avance de los mismos.

Recibe oficio de solicitud, lo registra, analiza y determina:
¢ Qué solicita?

Tratandose de informacion del avance estadistico, crea un turno y lo
remite a la o al Coordinador de la Direccion General.

Recibe el turno, lo analiza, archiva, elabora informes del avance
estadistico de los programas que opera la Direccién General de Empleo
y Productividad, o bien las presentaciones gréficas de los mismos y las
envia a la o al Director General. Se conecta con la actividad nimero 9.

Tratandose de informacion de los Programas que opera la Direccion
General de Empleo y Productividad, lo envia por oficio a la o al Director
General.

Recibe oficio, lo analiza y solicita al o a la Secretaria crear turno y
solicitar respuesta al area correspondiente.

Elabora el turno mediante el cual solicita la informacién, anexa copia del
oficio de solicitud y lo turna al &rea correspondiente. Archiva el oficio
original de solicitud.

Reciben turno, lo analizan, archivan, preparan la informacion solicitada,
realizan oficio de respuesta, lo rubrican y turnan a la Direccion General.

Recibe la informacién solicitada, la revisa, turna y solicita al o a la
Secretaria elaborar oficio de respuesta.

Recibe informacién, la archiva, elabora oficio de respuesta y turna para
firma de la o del Director General.

Recibe oficio de respuesta, lo firma e instruye al o a la Secretaria
entregar a la o al solicitante.

Recibe oficio de respuesta firmado, fotocopia la documentacion, entrega
originales a la o al destinatario, obtiene acuse en copia y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Atencidn a Solicitudes realizadas a la Direccién General de Empleo y Productividad

DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL

SOLICITANTE

SECRETARIA

COORDINADORA/
COORDINADOR

DIRECTORA/DIRECTOR
GENERAL

AREAS INTEGRANTES

ENTREGA OFICIO
SOLICITANDO

INFORMACION SOBRE
Los PROGRAMAS

SOCIALES QUE OPERA LA
DIRECCION GENERAL DE
LA PREVISION SOCIAL, O
EL INFORME AVANCE DE
LOS MISMOS

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, LO REGISTRA,
ANALIZA Y DETERMINA:

¢QUE SE
SOLICITA?

TRATANDOSE DE
INFORMACION DE
AVANCE ESTADISTICO,

CREA TURNO Y ENTREGA
A LA O AL COORDINADOR

_>®

TRATANDOSE DE
INFORMACION DE
PROGRAMAS QUE OPERA
LA DIRECCION GENERAL,
Lo ENTREGA
PERSONALMENTE A LA O
AL DIRECTOR

-®

RECIBE TURNO, Lo
ANALIZA, ELABORA
INFORME DE AVANCE DE
PROGRAMAS, INFORMES
ESTADISTICOS o
PRESENTACIONES

GRAFICAS Y ENVIA

v
®

~ @

RECIBE OFICIO, Lo
ANALIZA Y SOLICITA A LA
SECRETARIA CREAR
TURNO Y  SOLICITAR
RESPUESTA AL AREA

@:

ELABORA TURNO
SOLICITANDO LA
INFORMACION,  ANEXA
COPIA OFICIO

DEL
SOLICITUD Y ENVIA

CORRESPONDIENTE

TURNO,
LA

@ -
-t
RECIBE LA INFORMACION

SOLICITADA, LA REVISA Y
SOLICITA

<

RECIBE Y ARCHIVA
RESPUESTA A Los
TURNOS, ELABORA

OFICIO DE RESPUESTA A
LA PETICION REALIZADA
Y ENTREGA PARA FIRMA

SECRETARIA ELABORAR
OFICIO DE RESPUESTA

- @

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, LO REVISA,
FIRMA E INSTRUYE A LA

@:

RECIBE _ OFICIO DE
RESPUESTA  FIRMADO,
ANEXA
DOCUMENTACION,
FOTOCOPIA, Y ENTREGA
ORIGINALES A LA O AL
DESTINATARIO. OBTIENE
ACUSE EN COPIA Y
ARCHIVA

C 0

SECRETARIA ENTREGAR A
LA O AL SOLICITANTE.

INFORMACION, REALIZAN
OFICIO DE RESPUESTA,
LO RUBRICAN Y TURNAN

Cantidad de informacion sobre programas sociales

proporcionada

Numero de solicitudes de informacién sobre programas

sociales recibidas

X 100=

MEDICION

Porcentaje de respuestas a solicitudes

de informacioén emitidas



GACETA

Pagina 80 e It n 18 de septiembre de 2017

Registro de evidencias

- Los oficios de solicitud y de respuesta quedan resguardados en la Direccién General de Empleo y Productividad.
FORMATO E INSTRUCTIVO

— Turno.
t P i *2014. Aso de los Tratados de Tecioyuwcan™ ‘
e CO l ORICINA DEL. C. DSRECTOR GENERAL l GRANDE
Feohac 1)
T=mo Moo [r=]
Referenciadc )
Turmado pos: )
Turnado ac L]
=3 o B

“Mexiquenses mas Productives™
ATENTAMENTE
£8)

SECRETARIO PARTICULAR DEL
C. DEIRECTOR GENERAL DE LA PREVISION SOCLAa

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “TURNO”

Objetivo: Canalizar a las areas de la Direccidbn General los asuntos para atender en tiempo y forma las peticiones y/o
informacién.

Distribucion y destinatario: Se elabora en original para control interno de la o del Coordinador y las diferentes areas de
la Direcciéon General de Empleo y Productividad.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se elabora el turno.
Turno No. Anotar el nimero progresivo que le corresponda.

3 Referencia Anotar el numero de referencia de donde solicitan la informacién y/o
peticion.

4 Turnado por Indicar el nombre de la ciudadana o el ciudadano que solicita la
informacidn y/o peticion.

5 Turnado a Indicar el nombre y cargo de la servidora publica o el servidor publico
a quien se le solicitara la informacion y/o peticion.

6 Tipo de solicitud o asunto Anotar el asunto solicitado por la peticionaria o el peticionario.

7 Indicacion de la Direccion Anotar la indicacion de la Direccion para el seguimiento de la
peticién.

8 Atentamente Anotar nombre de la o del Secretaria(o) Particular de la Direccién

General de Empleo y Productividad.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accidon que se realiza
en ese paso.

evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

I I Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccidon se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

A 4

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién, agosto de 2014. Elaboracion del Procedimiento.
Segunda edicion, septiembre de 2016. Actualizacion del Procedimiento.
DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder de la Oficina de la o del C. Secretario del Trabajo del Gobierno del
Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccion General de Empleo y Productividad.
2.- Coordinacién de Programas Federales.
VALIDACION

C. Francisco Osorno Soberén
Secretario del Trabajo
(Rabrica).

Leopoldo Salvador Mejia Armenta
Director General de Empleo y Productividad
(Rdbrica).
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E5TADO DX HEXICH "GRANDE

PROCEDIMIENTO: “ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y/O CON DISCAPACIDAD
SOLICITANTES DE EMPLEO”

JUNIO DE 2017

oc o cl6 SONAS Edicion: Segunda
PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERSONA : ,
ADULTAS MAYORES Y/O CON DISCAPACIDAD Fecha: . Junio de 2017
SOLICITANTES DE EMPLEO Codigo: 204020501
Pagina:

INDICE

Presentacion

Objetivo General

Identificacion e Interaccion de procesos
Relacion de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos

1. Atencién a Personas Adultas Mayores y/o con Discapacidad Solicitantes de

Empleo 204020501/01/01

Simbologia
Registro de ediciones
Distribucion

Validacién

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello el Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos y su prioridad.

En este contexto, la Administraciéon Publica Estatal transita un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejoras practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente documento contempla la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon del Departamento de Grupos
Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas de la Direccién General de Empleo y Productividad de la Secretaria
del Trabajo. La estructura organizativa, la division del trabajo los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esa unidad administrativa de la Secretaria
del Trabajo.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad
Social de las Empresas de la Secretaria del Trabajo, propiciando mejores practicas de asociacion entre las y los buscadores
de empleo y las ofertas en el &mbito productivo y laboral del Estado de México, y las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO

Personascon |

DEMANDAS DE OFRECIMIENTO DE EMPLEO A PERSONAS ADULTAS discapacidad y
MAYORES Y/O CON DISCAPACIDAD adultas o adultos

!
|
| ‘
!
|
PROGRAMAS DE |

| EMPLEO | mayores |
|
!
!
!
!

R N R |

PROCESO

SUSTANTIVO ATENCION A SOLICITUDES DE EMPLEO

I

- ABASTECIMIENTO
PROCESOS ADMINISTRACION DE BIENES Y PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO

ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Atencion a Solicitudes de Empleo. De la recepcion de la solicitud al otorgamiento de la oferta de empleo ala o el
solicitante.

Procedimiento:
. Atencién a Personas Adultas Mayores y/o con Discapacidad Solicitantes de Empleo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERSONAS ADULTAS MAYORES Y/O CON DISCAPACIDAD SOLICITANTES DE
EMPLEO

OBJETIVO
Mejorar la insercion laboral de las personas adultas y/o con discapacidades, desempleadas y subempleadas, promoviendo

acciones de capacitacion laboral, generando mejores practicas de asociacion entre las y los buscadores de empleo y las
ofertas en el Estado de México.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las
Empresas y a las Oficinas Regionales de Empleo, responsables de la operacion de la Estrategia Abriendo Espacios.
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REFERENCIAS

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 1, 5 y 123. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo. Articulos 2, 3, 4, 51, 86, 132 y 133. Diario Oficial de la Federacion, 30 de noviembre de
2012, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Articulos 4, 9 fracciones IV, V, XXVI, y XXVII, 13 fraccion 1V,
16y 20 fraccion lll. Diario Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2014, y sus reformas y adiciones.

- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Articulo 5 fraccion V, articulo 19 fracciones I, Il y IV y articulo
14. Diario Oficial de la Federacion, 25 de junio de 2002.

- Ley del Impuesto sobre la Renta. Articulo 40 fraccién Xl y articulo 222. Diario Oficial de la Federacién, 18 de
noviembre de 2015.

- Reglamento de la Ley General de las Personas con Discapacidad. Articulos 20 y 23 fracciones Il y VII. Diario Oficial
de la Federacion, 30 de noviembre de 2012.

- Norma Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006, accesibilidad de las personas con discapacidad a espacios construidos de
servicio al publico, especificaciones de seguridad. Diario Oficial de la Federacion, 4 de septiembre de 2013.

- Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-1993, para la prevencion y control de la infeccion por virus de la
inmunodeficiencia humana. Diario Oficial de la Federacién el 15 de octubre de 2010.

- C111 Convenio sobre la discriminacion en materia de empleo y ocupacion (Ratificado el 11 de noviembre de 1961);
Articulos 1y 2.

- C142 Convenio sobre desarrollo de los recursos humanos (Ratificado el 28 de junio de 1978).

- Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas; Articulo 27 (3-mayo-
2008, Ginebra Suiza).

- Convencién Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminaciéon Contra las Personas con
Discapacidad; Articulo 3. (Ratificado el 03-mayo-2008).

- C159 Convenio sobre la readaptacion profesional y el empleo de personas invalidas (Ratificado el 5 de abril 2004);
Articulos 2, 3y 4.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas es la unidad administrativa
responsable de atender, evaluar y canalizar a las personas con discapacidad y adultos mayores a las Oficinas Regionales
de Empleo.

DEFINICIONES

CONSEJERA(O) DE EMPLEO: Es la persona que determina el perfil ocupacional de las personas con discapacidad en
edad productiva, para lograr una insercion 6ptima y oportuna en el campo laboral y social, a fin de ampliar las oportunidades
de empleo y de ocupacion dentro de la sociedad.

EVALUADORA (OR): Es la persona encargada de atender, entrevistar y aplicar a la o el solicitante de empleo, las pruebas
del sistema de trabajo “Valpar”.

SOLICITANTE: Es la persona con discapacidad o adulta y adulto mayor, que requiere ser valorada para integrarse a la
poblacién econémicamente activa.

INSUMOS
- Solicitud de empleo por parte de personas adultas y/o con discapacidad.
RESULTADOS
- Evaluacion a personas adultas y/o con discapacidad.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
-No aplica.
POLITICAS

- Las personas adultas y/o con discapacidad que soliciten evaluacién de habilidades deberan ser canalizados por
alguna Institucion publica o privada para que puedan ser atendidos. En caso de que algun solicitante con
discapacidad o adultos mayores se presente sin solicitud, seran canalizados al Servicio Nacional de Empleo Estado
de México para su correcto seguimiento.

- En caso de que un solicitante tenga discapacidad Intelectual, debera ser acompafado por sus padres o por algun
familiar que conozca del historial clinico de la o del evaluado.
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Procedimiento: Atencion a Personas Mayores y/o con Discapacidad Solicitantes de Empleo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona Mayor y/o con Se presenta a la Oficina Regional de Empleo y solicita informacién sobre
Discapacidad Solicitante de colocacion de empleo.

Empleo

2 Oficina Regional de Empleo/ Recibe a la o el solicitante de empleo, informa sobre el servicio de colocacion de
Consejero de Empleo empleo y de los programas vigentes, asi como de loa documentacion requerida.

Le solicita presentarse con la documentacién en el Departamento de Grupos
Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas.

3 Persona Mayor y/o con Recibe informacion, redne la documentacion solicitada y se presenta en el
Discapacidad Solicitante de Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas.
Empleo

4 Departamento de Grupos Recibe a la o el solicitante, obtiene y resguarda la documentacion, le entrega el
Prioritarios y Responsabilidad | formato “Registro personal para personas con discapacidad” o “Registro
Social de las Empresas / personal SISNE”, seguin corresponda, para su llenado.

Evaluadora o Evaluador

5 Persona Mayor y/o con Recibe el formato correspondiente, lo requisita y entrega.
Discapacidad Solicitante de
Empleo

6 Departamento de Grupos Recibe el formato requisitado, lo archiva, realiza la entrevista y procede a la
Prioritarios y Responsabilidad | aplicacion de pruebas psicométricas y del Sistema de Trabajo Valpar.

Social de las Empresas / Realiza el Reporte de Evaluacion de Habilidades para Personas con
Evaluadora o Evaluador Discapacidad y Adultos Mayores, e informa a la o al solicitante que sus
resultados estaran en un plazo de 8 dias hébiles.

7 Persona Mayor y/o con Se entera y se retira.

Discapacidad Solicitante de
Empleo

8 Departamento de Grupos Entrega via correo electronico, el Reporte de Evaluacion de Habilidades para
Prioritarios y Responsabilidad | Personas con Discapacidad y Adultos Mayores, a la consejera o consejero de
Social de las Empresas/ empleo de la Oficina Regional de Empleo.

Evaluadora o Evaluador

9 Oficina Regional de Empleo/ | Con base en los resultados obtenidos de la evaluacion, busca alternativas de

Consejero de Empleo capacitacion o empleo a la o el solicitante, analizando su perfil y los requisitos
de la vacante y determina:
¢,Cumple con los requisitos?

10 | Oficina Regional de Empleo/ | No, se comunica y canaliza a la o el solicitante, con alguna alternativa del
Consejero de Empleo Subprograma Becas a la Capacitacion para el Trabajo (BECATE), y Fomento al

Autoempleo (FA).
11 Persona Mayor y/o con Se entera de las alternativas y se retira.
Discapacidad Solicitante de
Empleo

12 Oficina Regional de Empleo/ | Si, se le informa via telefénica a la empresa sobre las limitaciones de la o el

Consejero de Empleo solicitante y determina:
¢ Lo acepta la empresa?

13 | Oficina Regional de Empleo/ | No, se conecta con la actividad namero 10.
Consejero de Empleo

14 | Oficina Regional de Empleo/ | Si, canaliza al solicitante a la empresa mediante la carta de envig, informandole
Consejero de Empleo la hora y dia en que le realizaran la entrevista.

15 Persona Mayor y/o con Se entera y acude a la empresa el dia y hora establecido.

Discapacidad Solicitante de
Empleo

16 Oficina Regional de Empleo/ Posteriormente, se comunica con la empresa para conocer el resultado de la

Consejero de Empleo entrevista y determina:
¢ Se contrat6 a la persona?

17 | Oficina Regional de Empleo/ | No, informa al solicitante y se conecta con la actividad namero 10.

Consejero de Empleo
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18 Oficina Regional de Empleo/
Consejero de Empleo

Si, realiza el reporte de personas adultas mayores y/o con discapacidad
atendidos y lo envia al Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad
Social de las Empresas, en original y copia para acuse de recibido.

19 Departamento de Grupos
Prioritarios y Responsabilidad
Social de las Empresas/
Evaluadora o Evaluador

Recibe reporte, firma y regresa copia como acuse y archiva el original.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

Procedimiento: Atencion a Personas Adultas Mayores y/ o con Discapacidad Solicitantes de Empleo

PERSONA MAYOR Y/ O CON
DISCAPACIDAD SOLICITANTE DE
EMPLEO

OFICINA REGIONAL DE EMPLEO/
CONSEJERA O CONSEJERO

DEPARTAMENTO DE GRUPOS
PRIORITARIOS Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL DE LAS EMPRESAS/
EVALUADORA O EVALUADOR

SOLICITA INFORMACION SOBRE COLOCACION

DE EMPLEO

=<[5)

INFORMA A LA PERSONA SOLICITANTE SOBRE
EL SERVICIO DE COLOCACION DE EMPLEO Y
DE LOS PROGRAMAS VIGENTES, ASi COMO DE

LA DOCUMENTACION REQUERIDA. LE
SOLICITA PRESENTARSE CON DOCUMENTOS

@=

RECIBE INFORMACION, REUNE DOCUMENTOS
Y SE PRESENTA

EN EL DEPARTAMENTO DE GEUPOS
PRIORITARIOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
DE LAS EMPRESAS

=<[5)
RECIBE A LA O AL SOLICITANTE, OBTIENE Y

RESGUARDA LA DOCUMENTACION, LE
ENTREGA EL FORMATO “REGISTRO PERSONAL

©

RECIBE FORMATO, LO REQUISITA Y REGRESA

SISNE” o “REGISTRO PERSONAL PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD”, SEGUN
CORRESPONDA, PARA SU LLENADO

o @

-
RECIBE FORMATO REQUISITADO, REALIZA

ENTREVISTAS Y PRUEBAS PSICOMETRICAS Y
DEL SISTEMA DE TRABAJO VALPAR
REQUISITA EL REPORTE DE EVALUACION DE

O

SE ENTERA Y SE RETIRA

L

HABILIDADES PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y ADULTOS MAYORES E
INFORMA A LA O AL SOLICITANTE QUE SUS
RESULTADOS ESTARAN EN 8 DIAS HABILES

ENTREGA VIA CORREO ELECTRONICO EL
REPORTE DE EVALUACION DE HABILIDADES

@<

EN BASE A RESULTADOS OBTENIDOS, BUSCA
ALTERNATIVAS DE CAPACITACION O EMPLEO,

ANALIZA SU PERFIL Y REQUISITOS Y
DETERMINA:
B \\ si
_— (CUMPLE CON ~—
~_ REQUISITOS? -
~_ -
~_
NO

~ — ///

CANALIZA A LA O AL SOLICITANTE CON
ALGUNA ALTERNATIVA DEL SUBPROGRAMA

C?l?/:

SE ENTERA DE LAS ALTERNATIVAS Y SE

RETIRA

BECAS A LA CAPACITACION PARA EL
TRABAJO Y FOMENTO AL AUTOEMPLEO

PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
ADULTOS MAYORES A LA CONSEJERA O
CONSEJERO DE EMPLEO
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Procedimiento: Atencion a Personas Adultas Mayores y/ o con Discapacidad Solicitantes de Empleo

DEPARTAMENTO DE GRUPOS
PRIORITARIOS Y RESPONSABILIDAD

D,;’CEARSSQ‘,Q;'{",;*;C?,'_‘,;’,’T‘;,?%;‘DE OFICINA REGIONAL DE EMPLEO/
EMPLEO CONSEJERA O CONSEJERO SOCIAL DE LAS EMPRESAS/
EVALUADORA O EVALUADOR

&
©

INFORMA A LA EMPRESA SOBRE LAS
LIMITACIONES DE LA O DEL SOLICITANTE, Y
DETERMINA:

v

< ¢LO ACEPTA LA EMPRESA?

NO

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD NUMERO 10

L CANALIZA AL SOLICITANTE A LA EMPRESA
@ MEDIANTE CARTA DE ENVIiO, INFORMANDOLE

g
LA HORA Y FECHA DE LA ENTREVISTA

SE ENTERA Y ACUDE A LA EMPRESA EL DIiA Y

HORA ESTABLECIDO (16
-

SE COMUNICA A LA EMPRESA PARA CONOCER
EL RESULTADO DE LA ENTREVISTA Y

DETERMINA:

!

¢SE REALIZO LA >
CONTRATACION _

INFORMA A LA O AL SOLICITANTE Y SE
CONECTA CON LA ACTIVIDAD NUMERO 10

REALIZA EL REPORTE DE PERSONAS -
-

ATENDIDAS Y LO ENVIA, EN ORIGINAL Y
COPIA PARA ACUSE

RECIBE REPORTE, FIRMA Y REGRESA LA COPIA
COMO ACUSE Y ARCHIVA EL ORIGINAL

MEDICION

Total de personas con discapacidad y adultos
mayores colocados en un empleo .
X 100 = Porcentaje de personas colocadas en un empleo por el
Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social
de las Empresas

Total de personas con discapacidad y adultos

mayores que solicitan empleo
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte de Evaluacion de Habilidades para Personas con Discapacidad y Adultos Mayores.

- Registro Personal SISNE.

Registro Personal para Personas con Discapacidad.
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= . 1
[ NUMERO DE EXPEDIENTE: 2 )
TREFEREMNGCIA: 3)

DATOS PERSONALES

C 2D
CURP- 2/
i ADO): 1

NOMBRE COMPLETO DEL RESFONSARBLE I
| O ACOMPANANTE.

| OBIETIVO DE LA EVALUACION ~ _\ FParfil de habllicdados y aptitudes para vinculacion laboral

5
S T B N i S L e OPCIONES DE EMPLEO QUE SOLICITA EL CANDIDATO
I THo |

CIAGNOSTICO

[
UXIares ¥ medicamantos.
Ntecedoentas relacionadcdos con s Discapmacicieact
Ituacion acrtual ralacionads con Ia Discapacicdacd:

neolarox

Loboral.s‘

CTalle I Lopux Mevonm 2* 201 w Mamon Corona. Col Francisco Murgue, Toluca, Estado de Mexico
o Tal (O1722) 21333302131157

STPS QP oS

YIRS, TWENs, ¥ Banstants

DESCRIPCION DL CAPACIODADS
8_J
I'e e O e *I's N L4 =1 Lr v

;s O TCacCiones gu desempano el Candidato en flas Muastras V - M, N reilacian Ccon s poDiac "
IREMINOLE repartaran @

Bamrvacioness:
FACILITADONRES ~ BARIRENRAS FERSONALES

cile v C 10 D

R STONSARILIDAD
RIBIL AL

11

— — —
Calis 1 Lopus Fayom M° 301 sy Moo Corona. ol Frane

tec e Mutguie, Telucn, Honde de Maxies
Tel (01 722) 2133335021314
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_sTPS QP oo S sSTI

ARBERAS DEL ENTOR

.2 )

= (wln.dorz =] sbnnoma

Ontexto Familiar.

FATSISTS

P ALORACION PSICOLOGICA.

<D
)

L IRFIL DL HAQILIDADLES:
De acusrdo con el desempefio dal candidatlo en jlas muestras VALIPAIR se reportan calificacionaes «de
niveal

LIMITACIONES:
RCSTRICCIONES:
[SUGERENCIAS

Do mcuercio » lox resultados de e Evaluacion yv el ob Iver cdo lem mitanmm, ol candidato tlene habiliciace s
Fuficiontamanta dasarroliadas poara doesampafor actividadas relacionadas con:

ATENTAMENTE
RESPONSARLE

Calle I Lopex Mayon 3* 201 sag Memon Corone. Col Francisco Murguwe. Toluca. Estado de Mextco
Teal(01722) 21333302131157

STPS t’_ endo =S I-

@ EXPEDIENTSE No .-

CENTRO DE EVALUACION DE MHABILIDADES LAGORALLS PARA PFLRSONAS CON DISCAPFACIDAD
¥ ADULTOS MAYORES TOLULUCA

| BECEPTOR
[CARGO/INSTITUCION ]

PRESENTE

—

REFORTE DE EVALUACION REALIZADA AL C

Gnvld L p(.q- T lnlorm.cld.n COn Carfot Cor T midad con tos Mtlaulo- l' R, N0y 23 femcoidn 1 e

oy < - e onois 3. ADoesc & s ln'onn.c»on Py Guber ates
p s foaw » v Entided e - Admml:!t-coéﬂ Poblice Fedare!™ an sus
Ay '.utanmo Rl e W lnu‘-onvo Tomvomeo

Cicha informacidn no podrd ni debard tener un uso dll(.’llo . m' Pare ol cual N- molicitedes. © ser proporclionacs =
LAL® ov R AT ROTe Clee PO purbmes e clir e . e e rEmsprarinatate ole L wliliemcsdes
QU se le dé Al Preacente report

ATENTAMENTC
RESPONSAQLE

Fachs da envio por l I
COIreo Qlaeciranico:

Calie I Lopes Fayon 28° 201 ssyy Ramon Toconns, Col Francisce Muguie. Toluca, Enade de Mesice
Tel (01712) 2139330213137
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “REPORTE DE EVALUACION”

Objetivo: Crear el perfil de habilidades de la persona adulta mayor y/o con discapacidad que ha sido evaluada en el
Centro de Evaluacién de Habilidades.

Distribucion y destinatario: El formato es llenado por la o el evaluador para remitir a la fuente de canalizacién de la

persona solicitante de empleo.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Colocar dia, mes y afio en el que se presenta la o él evaluado a realizar la evaluacién.
2 Numero de Colocar la nomenclatura correspondiente siguiendo un orden consecutivo.
Expediente

3 Referencia Colocar el nombre de la Instituciéon de procedencia.

4 Datos Personales Colocar los datos personales de la persona evaluada, los cuales abarcan desde CURP,

domicilio y teléfono, hasta detalles de la discapacidad como si fue adquirida o congénita.

5 Objetivo de la Colocar si la persona evaluada ha realizado con anterioridad una evaluacién de
Evaluacion habilidades y las opciones de empleo que solicita.

6 Discapacidad Colocar qué tipo de Discapacidad presenta la persona evaluada: Visual, Auditiva, Motriz,

Intelectual, Mental o si es Adulto Mayor, anotando el diagndstico.

7 Capacidades Requisitar la gréfica que muestra la descripcion de capacidades en donde el 1 es alto, el 2

medio y el 3 bajo rendimiento.

8 Descripcion de Se anotara la informacion que se refiere al nivel en el que se encuentran cada una de las
Capacidades 21 capacidades que presente el individuo y que pueda requerir en mayor o menor grado

en determinado empleo. Haciendo referencias a que el 1 corresponde al nivel mas alto, el
2 es medio y el 3 es deficiente.

9 Reporte de Colocar los resultados de la evaluacion con las muestras de trabajo Valpar. (Llenado por la
Desempefio en las evaluadora (or), describiendo el desempefio que tuvo la persona evaluada en las pruebas
Muestras Valpar aplicadas, mencionando las observaciones encontradas.

10 Facilitadores/ Anotar la magnitud del funcionamiento que tiene la persona evaluada, con relacién a los
Barreras Personales | factores internos que se estan valorando y de acuerdo a los criterios particulares de cada

uno de ellos como son: motivacion, Iniciativa, responsabilidad, flexibilidad, considerando
que F es (facilitador) y B (barrera).

11 Reporte Psicoldgico | Realizar interpretacion psicoldgica de personalidad, con base a las pruebas psicométricas

aplicadas por la evaluadora o evaluador.

12 Facilitadores/ Anotar los factores externos que influyen directamente en la persona durante el proceso de
Barreras del Entorno |la busqueda de empleo, como son: Familiar, fisico/social, educativo y laboral,

considerando que F es (facilitador) y B (barrera).

13 Conclusiones Realizar un breve resumen del reporte de evaluacion.

En este espacio se debera hacer referencia a:

e Valoracion e interpretacion Psicolégica de la evaluada o evaluado con respecto al
nivel de desarrollo, la habilidad intelectual, rasgos de personalidad y actitudes
hacia el trabajo.

o Perfil de Habilidades, se conforma con la informacién mas relevante referente a
las habilidades y aptitudes del desempefio en las Muestras Valpar aplicadas a la
persona evaluada.

e Limitaciones, se debe anotar las dificultades que mostr6é la persona evaluada
durante su desempefio y actitud en la realizacion de las Muestras Valpar,
tomando dato que pudo haber referido durante la entrevista, en relacién a alguna
dificultad sea motriz, auditiva o visual que pueda afectar su desempenio.

e Restricciones, se toman en cuenta actividades que en funcién de su discapacidad
limitan en mayor medida su integracion al contexto laboral, con la finalidad de
prevenir riesgos durante su desempefio laboral.
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e Sugerencias, se anotan las actividades laborales, sugeridas por la evaluadora o
evaluador, a fin de determinar las alternativas en el proceso de vinculacién laboral
de la persona adulta mayor y/o con discapacidad. Ademas si la evaluadora o
evaluador lo cree necesario, sugerir programas de capacitacion para el trabajo.

electrénica

14 Atentamente Firma y nombre completo de la evaluadora o evaluador.
Responsable
15 Carta de envio via Se debera anotar:

e Se anotara el nombre de la evaluada o el evaluado.

¢ Fecha de envio por correo electrénico

¢ Numero de expediente, se anotara el nimero que le corresponde.
¢ Receptor, se anotara el nombre de la persona a la que sera enviada la carta

e Cargo/Institucion, se anotara en cargo que tiene la persona a la que va dirigida la
carta y la Institucion a la que representa.

e Se anotara el nombre y firma de la Evaluadora o él Evaluador.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “REGISTRO PERSONAL SISNE”

Objetivo: Controlar la asistencia de las y los solicitantes de primera vez, en la oficina en la Oficina Regional de Empleo y
conocer su informacién personal y laboral para poder realizar la entrevista.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y es llenado por la o el solicitante y por la o el consejero de
empleo, y se archiva en el area de recepcion.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Se debera anotar con ndmeros el dia, mes y afio en que se realiza el registro personal y
. el nombre completo de la persona que entrevistara al solicitante.
Consejero
2 Datos Personales Anotar los datos de la o del solicitante de empleo:

« Nombre (s),

Sé anotard el nombre completo, iniciando por el nombre, apellido paterno y
apellido materno.

e Entidad Federativa, se anotara la entidad donde vive actualmente..

e Municipio o Delegacion, se anotara el nombre del municipio donde vive
actualmente.

. Domicilio, se anotara el nombre y nimero de la calle donde vive.
e Colonia, se anotara el nombre de la colonia donde vive.

¢ C.P., se anotara el codigo postal de su direccion.
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Teléfono 1y 2, se anotaran dos alternativas de nimeros telefonicos que la o el
solicitante de empleo tenga para su localizacion, incluida la lada
correspondiente.

Correo electrénico, se anotara su correo electrénico.

Lugar de nacimiento, se anotara el lugar donde nacié, incluida la entidad
federativa.

Fecha de Nacimiento, se anotara el dia, mes y afio.
Edad, se anotara la edad en afios cumplidos.
Género, se tachara (x) el género correspondiente de la o el solicitante.

¢Como se enteré del SNE? se anotara el medio por el cual se enter6 del
Servicio Nacional de Empleo.

Curp, se anotaran todos los digitos como esta en el documento.

Medio de contacto preferente, anotara (x) el medio que prefiera la o el
solicitante, para que se le contacte (correo electrénico, domicilio, teléfono).

3 Escolaridad y otros
conocimientos

Anotara (x) su ultimo grado de estudios y si cuenta con alguna especialidad.

Situacion académica, anotara (x) cudl es su situacion: estudiante, diploma o
certificado, trunca, pasante, o titulado.

Conocimientos y Habilidades especificas, anotara que habilidades vy
conocimientos tiene para la busqueda de empleo.

Idioma, Anotara el idioma que domina y el nivel que tiene: basico, intermedio,
avanzado.

4 Situacion Laboral ¢ Trabaja actualmente?, Anotara la opcion correspondiente (x)
Si, motivo: para cambiarse de trabajo, para tener mas de un trabajo
No, motivo: nunca ha trabajado, cerré o quebré su fuente de trabajo, ajuste de
personal, fue despedido sin causa, se terminé su contrato, se retird
voluntariamente.
Fecha en que comenzd a buscar trabajo, anotara dia, mes y afio.
Disponibilidad para comenzar a trabajar, anotara (x) inmediata, a convenir.

5 Perfil Laboral(Ultimo Nombre o Razén Social, anotara el nombre completo del lugar donde trabaja o

Trabajo o Trabajo trabajo.
Actual) i 3 5

Titulo del Puesto ocupado, anotara el nombre de puesto que desempefia o
desempefio.
Funciones y actividades realizadas, anotar especificamente las actividades
realizadas en el puesto desempefiado.
Salario mensual recibido, anotar en pesos y centavos el monto de su salario.
Tipo de empleo, anotara (x): tiempo completo, becarios, medio dia, nocturno,
fines de semana, estudiante.
Fecha de Ingreso, anotara dia, mes y afio.
Fecha de separacion, anotara dia, mes y afio.

6 Puesto deseado Puesto deseado, anotara el puesto de trabajo que sea de su interés.

Experiencia en el puesto, anotara (x) ninguna, 6 meses-1 afio, 1 afio-2 afios, 2-3
afios, 3-4 afios, 4-5 afios, mas de 5.

Ocupacion opcional 1, anotara el puesto de trabajo alterno al que viene
desempefiando y anotara (x) ninguna, 6 meses-1 afo, 1 afio-2 afios, 2-3 afios,
3-4 afios, 4-5 afios, més de 5.
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e Tipo de Empleo deseado, anotara (x): tiempo completo, becarios, medio dia,
nocturno, fines de semana, estudiante.
e Salario pretendido, anotara en pesos y centavos el monto del salario que desea
obtener.
¢ Disponibilidad para viajar, anotara (x) Sl, NO.
e Disponibilidad para radicar fuera, anotara (x) SI, NO.
7 Observaciones La evaluadora o evaluador anotara lo méas relevante de la o del solicitante durante la
entrevista.
8 Diagnostico de la La evaluadora o evaluador dara su punto de vista de acuerdo a lo méas relevante de la
Entrevista entrevista realizando una sintesis haciendo hincapié en los puntos negativos y positivos
de la o del solicitante.
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PREGUNTAS CLAVE I.L/‘I

i Qué le motiva?

i Cugles zon sus fortalezas?
i Cuales son sus debilidades?
i Por qué deberiamos contratarie?

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotaré la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que
se realiza en ese paso.
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Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Y

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los, documentos o materiales
. que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

O | v i—
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