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PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE APOYOS A
DESEMPLEADOS Y SUBEMPLEADOS
MP-STyPS-SEECAT-CG-DADS-CC-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CURSOS DE CAPACITACION

Cursos de Capacitacion
OBJETIVO:

Implementar cursos de capacitacion dirigido a buscadores de trabajo en situacion de
desempleo o subempleo, fortalecer su empleabilidad, inserciéon e inclusidn laboral dentro
del mercado laboral y destacar sus habilidades y destrezas para que busquen y se
cologuen en un puesto de trabajo o inicien una actividad productiva por su cuenta.

NORMAS:
FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e D.O.F. 5-lI-1917 y sus reformas.

e Ley Federal del Trabajo.

e D.O.F.1-IV-1970 y sus reformas.

e Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo (ROPAE).
e D.O.F. 28122022

e Lineamientos de Programas Complementarios.

ESTATALES

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

e P.O.E. 30-VII-2014.

e Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleoy Capacitacion para el Trabajo
de Quintana Roo.

e P.O.E.15/07/2022.

e Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo Estatal.

POLITICAS DE OPERACION:

Podran participar buscadores de trabajo de 18 anos en adelante.
Los buscadores de trabajo sélo podran participar una vez al ano en cursos de
capacitacion.

e Los grupos se conformaran de 10 a 20 buscadores de trabajo.

DEFINICIONES:

Apoyo. El servicio o apoyo econédmico que recibe un beneficiario a través del Programa
de Apoyo al Empleo Estatal.

Instructor. Persona fisica que imparte los cursos de capacitacion en el lugar que



STYPS SEECAT
SECRETARIA SERVICIO ESTATAL
DEL EMPLEO
o UNIDOS PARA ¥ PREVISION SOCIAL | ¥ CAPACITACION
TRANSFORMAR 202202027 PARA EL TRABRAIO

QUINTANA ROO 2022| 202“7

designe el Servicio Estatal del Empleo y Capacitation para el Trabajo de Quintana Roo.

Buscador de trabajo. Personas susceptibles de recibir apoyos del Programa de Apoyo
al Empleo Estatal.

Beneficiario. Persona que recibe el apoyo econémico o un servicio del Programa de
Apoyo al Empleo Estatal.
DADS. Departamento de Apoyos a Desempleados y Subempleados.

Programa de Capacitaciéon. Documento donde se especifican los temas a desarrollar
durante el curso de capacitacion y sus caracteristicas, asi como el perfil que deben
cubrir los participantes.
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DEPARTAMENTO DE APOYOS A
DESEMPLEADOS Y SUBEMPLEADOS

MP-STyPS-SEECAT-CG-DADS-CC-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CURSOS DE CAPACITACION

Descripcion de Procedimiento

No. De Responsable Descripcion de la Actividad Documentos
Actividad Involucrados
1 Inicio del procedimiento.
Departamento
5 de Apoyos a Programa cursos de acuerdo a
Desempleadosy | presupuesto anual asignado.
Subempleados
Departamento
2 de Apoyos a Realiza convocatoria de cursos de
Desempleadosy | capacitacion.
Subempleados
Departamento Determina cursos a implementar de
4 de Atencidny acuerdo a las condiciones 'y
Servicios necesidades econdmicas de la region.
Departamento N
g Promueve los cursos de capacitacion
5 de Atenciony .
L ofrecidos.
Servicios
D rtamen .
eparta R° to Acuerda con centros capacitadores e
6 de Atencidny . : i
- instructores el curso a impartir.
Servicios
Departamento .
P . Recluta buscadores de trabajo para
7 de Atenciény A
£ participar en los cursos.
Servicios
Participa en el reclutamiento Yy | Registro del
g Buscador de seleccién, llenando el formato | Solicitante
trabajo denominado: “Registro del | (SEECAT-01)
Solicitante”.
Departamento . s
., Selecciona los beneficiarios que
9 de Atencidny - .
A cumplen con el perfil requerido.
Servicios
Departamento Registra el evento de capacitacion y
10 de Atenciény notifica al Departamento de Apoyos a
Servicios Desempleados y Subempleados.
Departamento
1 de Apoyos a Valida los eventos que cumplan con
Desempleadosy | los lineamientos de capacitacion.
Subempleados
Departamento
12 de Atenciény Implementa el curso de capacitacion.
Servicios
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13

Buscador de

Se capacita en los dias y horarios
establecidos en el Programa de

trabajo Capacitacion.

1% Buscador de Finaliza su capacitacién e informa Reporte de
trabajo sobre su colocaciéon insercion
Departamento Reporta colocacién al Departamento

15 de Atenciony de Apoyos a Desempleados y
Servicios Subempleados.

Departamento

16 de Apoyos a Genera estadisticas y supervisa
Desempleadosy | avances.

Subempleados

17 Fin del procedimiento.
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DESEMPLEADOS Y SUBEMPLEADOS
MP-STyPS-SEECAT-CG-DADS-CC-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CURSOS DE CAPACITACION

Cédula de la Descripcion del Procedimiento

DEPARTAMENTO DE APOYOS A DEPARTAMENTO DE ATENCION BUSCADOR DE TRABAJO
DESEMPLEADOS Y SUBEMPLEADOS Y SERVICIOS

Inicio del
procedimiento.l
Determina cursosa

implementar. 4

,, l

Programa cursosde Promueve los cursos
acuerdo a presupuesto de capacitacion
anualasignado. 2 ofrecidos. 5

Realiza convocatoria "
Firma acuerdo con

de cursosde -
P centros capacitadores.
capacitacion. 3 6

Recluta buscadoresde
trabajo. 7

Participa enel
reclutamientoy

seleccion. 8
|SEECATVOW |

Selecciona los

beneficiarios que <
cumplenconel perfil.9
" Registra eleventode
Valida Iosgventosde capacitaciény notifica
capacitacion. 11 al DADS. 10
Implementa el curso Se capacitaa los
! o S buscadoresde trabajo
de capacitacion. 12 3
isti I Finaliza su
Genera estadisticasy Reporta colocacional capacitacién e informa
supervisa avances 16 DADS. 15 sobre su colocacién. 14

Reportede
insercion

Findel

procedimiento.17
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EMPLEADOR
EXTRANJERO

UNIDAD DEL
SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO (USNE)

GOBIERNO
EXTRAJERO

DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD LABORAL DEL
SEECAT

BUSCADOR DE
TRABAJO

Iniciodel
procedimiento. 1

Solicita autorizacionde
contratacion de
extranjeros.2

v

Lleva a cabo suregistro
antela USNE. 4

Autoriza alempleador
la contratacion de
extranjeros.3

Recibe loscandidatos
preseleccionados para
suanalisis. 15

Recibey Analiza la
solicitud del
empleador.5

¥

Promueve la vacante
mediante el Portal del
Empleo. 6

v

Definey notifica a la
USNE la relacién de los
candidatosque tendran
entrevista y/examende
conocimientos16

Notifica al empleador y
al buscador de trabajo

preseleccionado . 14 ]

candidatospara
ocupar suvacante. 21

A 4

Recibe y notifica al
SEECAT, la relaciénde
los candidatosque
tendranentrevista
y/examende
conocimientos17

Recibe oferta de
vacantesdel
extranjero.7

A4

v

Difunde la vacante del
extranjero.8

| e—

Recibe documentosy
verificaollevaacabola
postulacion de

Se interesa por las
vacantesy se auto
postula o acude al
SEECAT para
postulacion.9

Entrega

documentacion
requerida al SEECAT.10

buscadoresde trabajo.
n

v

Llevaacabola
preseleccionde
candidatoscon base al
perfillaboral. 12

A 4

Notifica ala USNEla
relacién de buscadores
de trabajo
preseleccionados.13

Recibe la relacion de los
candidatosqgue tendran
entrevista y/examende

Recibe la notificacion
para entrevista y/o
examende
conocimientos. 19

conocimientosy notifica A 4
Llevaacabola albuscador de trabajo.18 Lleva a cabo entrevista
seleccionfinal de y/oexamende

v

firma de los candidatos
seleccionados . 22

conocimientos. 20

Lleva a cabo lareserva

Aprueba el Tramite de

Recibe los documentos
del empleador para

Recibe losdocumentos
de la USNEy solicita al

Envia a la USNE la firma del buscador de candidato p| empleadory entregaal
relacion de trabajo 'y envia al seleccionado su firma SEECAT.25
documentos para la SEECAT. 23 24

Firma losdocumentos
requeridos por el

P © 3 Permiso de Trabajoen
devueloy enviaala Permisode Trabajoy conjunto conel
USNE manifiestoy/o otorga ellngreso candidato.26
boleto de avion. 28 Laboral.27

Recibe losdocumentos
firmadosy procede a la
Gestion del Tramite de

Recibe trabajadoresy
notifica condiciones
laborales34

Recibe los manifiestos
y/oboletosde aviony
enviaal SEECAT.29

Recibe losmanifiestos
y/oboletosde aviony
entrega al candidato

seleccionado. 30

Recibe el manifiesto
y/oboleto de aviény
procede a viajarenel
diay hora sefalado. 31

Recibe controlde
salidas de candidatos
para laborarenel

extranjero e informa al
empleador. 33

Registra salida del
candidato para laborar
enelextranjero. 32

Genera losinformesy

Cumplenconsu
temporalidad sefalada
ensucontrato. 35

v

Genera el reporte

estadisticas de correspondiente ante lleva acaboante el
operaciondel la USNE.37 ] SEECAT el Reporte de
Mecanismo de

Movilidad Laboral. 38

Fin del
procedimiento. 39

Retorna a Méxicoy

Retorno.36
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LABORAL DEL SEECAT DE EMPLEO DE TRABAJO
ORIGEN
Seinstalanlos Verifica la relacion de
jornalerosen sulugar Jjornaleros agricolas A
de alojamiento. 20 trasladados a Quintana
Ro0.19
Asigna areasde trabajo
y horariospara el
trabajo. 21
Verifica lascondiciones
laboralesy confirma la
P relacionde jornaleros
agricolas. 23
Registra a los
Jjornalerosagricolas
ante el IMSS. 22
Regjistra jornaleros Cumplenconsu
agricolasen SISPAE. 24 temporalidad. 25
Cumplida la
temporada se elabora
la Constancia de
Acreditacion. 26
I MLI-0: |
Envia a los jornaleros Lleva a cabo el Registro
agricolasa su Estado delTransporte. 27
de Origen. 28
Recibe a losjornaleros
wl agricolasque retornan
"1 unavez cumplida la
temporada. 29
Findel
procedimiento. 30
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MP-STyPS-SEECAT-CG-DML-PTAT-03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE TRABAJADORES AGRICOLAS
TEMPORALES MEXICO-CANADA

OBIJETIVO:

Vincular a buscadores de trabajo seleccionados que, a peticion del empleador, requieren
trasladarse al pais de Canada para insertarse en un empleo en el sector agricola.

NORMAS:

FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

e |Ley Federal del Trabajo.
D.O.F.1-IV-1970 y sus reformas.

e Reglas de Operaciéon del Programa de Apoyo al Empleo (ROPAE).
D.O.F. 2812 2022.

ESTATALES

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.
P.O.E. 30-VII-2014.

e Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y Capacitaciéon para el
Trabajo de Quintana Roo.
P.O.E.15/07/2022.

DEFINICIONES:

Buscador de Trabajo. - Persona que busca activamente un empleo remunerado, debido
a que se encuentra desocupada, o que, aun estando ocupada, desea un segundo empleo
o mejorar el que tiene.

Candidato seleccionado. - Persona buscadora de trabajo seleccionada para cubrir una
vacante ofertada que cumple el perfil laboral solicitado por el empleador.

Consejero de Empleo (CDE). - Persona encargada de asesorar y orientar al buscador de
trabajo para facilitar su insercién en un empleo formal.
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Jornalero Agricola. - Persona que percibe un salario por su fuerza de trabajo, en una
actividad agricola propia del campo en un proceso productivo. En la mayoria de los casos,
el salario otorgado es por jornal, tarea y destajo.

Mercado Laboral. - Donde converge la oferta de Buscadores de Trabajo y la demanda de
trabajo de las empresas.

ML - Movilidad Laboral. - Cambio de residencia temporal que, por motivos laborales,
realiza cualquier persona, de su lugar de residencia, a otro distinto.

PAE. - Programa de Apoyo al Empleo.

Perfil Laboral. - Es la integracién de los aspectos de la historia personal, los rasgos
psicoldgicos y las habilidades del Buscador de trabajo, con el propdsito de destacar sus
potencialidades para encarar responsablemente las funciones y una tareas determinada.

Portal del Empleo. - Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas
del dia, los 365 dias del afio, en la direccion electrénica https://www.empleo.gob.mx; que
facilita la vinculacion laboral y pone a disposicion de Buscadores de Trabajo, de
Empleadores y de la ciudadania.

SIMOL: Sistema de Informacién de Movilidad Laboral.
USNE: Unidad del Servicio Nacional de Empleo
POLITICAS:

e Los participantes deben ser campesinos, trabajadores agricolas o peones de
campo.

e Contar con dependientes econdmicos, vivir en zonas rurales, quedan excluidos
aguellos que radican en las principales Ciudades del Estado.

e Tener estudios maximos de hasta primero de preparatoria.

e No contar con antecedentes migratorios (No haber sido deportados en Estados
Unidos de América o Canadda y no contar con record).

TRANSFORMAR 2022{2027 PARA EL TRABAJO
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LABORAL
MP-STyPS-SEECAT-CG-DML-PTAT-03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE TRABAJADORES AGRICOLAS
TEMPORALES MEXICO-CANADA

Descripcion de Procedimiento

No. De Responsable Descripcion de la Actividad Documentos
Actividad Involucrados
Unidad del
1 iearcvigrlwoal de Inicio del procedimiento.
Empleo
Unidad del
2 iearcvigrlwoal de Capta vacantes agricolas de Canada.
Empleo
Departamento
3 de Movilidad Oferta vacantes.

Laboral

Se interesa por vacantes en el
Buscador de .
4 - extranjeroy acude al Departamento

trabajo de Movilidad Laboral.
Depart‘?‘me”to Aplica entrevista preliminar al
5 de Movilidad .
buscador de trabajo.
Laboral
;Cumple los requisitos de
Departamento participacion?
6 de Movilidad
Laboral Si: Aplica evaluacion de
conocimientos.
¢Cumple los requisitos de
Departamento participacion?
7 de Movilidad No: Se termina el proceso al no
Laboral cumplir con los requisitos. Pasa a la

actividad numero 22.

(Aprobd la evaluacion el buscador de
Departamento trabajo?

8 de Movilidad
Laboral Si: Solicita al buscador de trabajo
aplicar su examen médico.

(Aprobod la evaluacion el buscador de
Departamento trabajo?

9 de Movilidad No: Se termina el proceso al no haber
Laboral aprobado la evaluacién. Pasa a la
actividad numero 22.
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10 Buscador de Lleva a cabo su examen médicoy
trabajo tramita pasaporte.
Depart?me”to Se reportan en SIMOL los resultados
1 de Movilidad de examenes meédicos y pasaporte
Laboral y pasap )
Depart"?‘me”to Solicita tramite de permiso de
12 de Movilidad ; . Y
trabajoy biométricos.
Laboral
Buscador de Tramfte SU permiso de trabajoy
13 trabaio biométricos y entrega al
J Departamento de Movilidad Laboral.
Depart?me”to Notifica a la USNE los tramites
14 de Movilidad . .
realizados por el buscador de trabajo.
Laboral
Unidad del
Servicio Realiza la asignacion del buscador de
15 : . . i
Nacional de trabajo a la granja correspondiente.
Empleo
Unidad del
Servicio En conjunto con el empleador
16 . o
Nacional de genera el manifiesto de vuelo.
Empleo
17 Buscador de Viaja a Canada en la fecha y hora
trabajo sefalada.
Recibe al trabajador y asigna
18 Empleador funciones de acuerdo al contrato de
extranjero ;
trabajo.
19 Buscgdor e Cumple con su contrato de trabajo.
trabajo
pePangMengg Retorna a su lugar de origen
20 de Movilidad 9 geny
elabora su Reporte de Retorno.
Laboral
o1 Buscador de Recibe el Reporte de Retornoy
trabajo registra en SIMOL.
Departamento
22 de Movilidad Fin del procedimiento
Laboral
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MAYO 2023

Cédula de la Descripcion del Procedimiento

UNIDAD DEL SERVICIO
NACIONAL DE EMPLEO
(USNE)

DEPARTAMENTO DE
MOVILIDAD LABORAL DEL
SEECAT

EMPLEADOR DEL

BUSCADOR DE TRABAJO EXTRANJERO

Capta vacantes Ofertavacantess

agricolasde Canads. 2

Seinteresa por
vacartesenel
extranjeroy acudeal
Departamentode
Moviidad Laboral 4

Aplica entrevista
preliminar al buscador
de trabajas

.Curnple los
requisitosde
participacion?

Apiica evaluacionde
conocimientos 6

Aprobd 13
evaluacion el
buscador de
trabajo?,

Llevaa cabosu
examenmédicoy
tramita pasaporte. 10

Solicita albuscador de
trabajo aplicarsu
examenmédicoy
tramitar su pasaporte
8

Se reportanenSIMOL
losresultadosde
examenmédicoy
pasaporte. 11

v

Solicita tramite de. Tramita su permiso de
permiso de trabajoy trabajoy biométricosy
biométricos 12 p| entregaal
Departamento de
Moviidad Laboran3

Notifica a la USNE os
tramites realizados por
elbuscador de trabajo.
1%

Realiza la asignacion
de

trabajoa la granja
correspondiente. 15

i

Enconjuntoconel
empleador genera el
manifiesto de vuelo. 16

Recibe al trabajador y

Viaja a Canadé enla
asigna funcionesde

fechay hora sefialada.
17

trabajo.18

Cumple consu
contrato de trabajo. 19

v

Recibe elReporte de
Retornoy registra en
SIMOL.21

Retornaa sulugar de
origeny elabora su

por n0.20

Fin del
procedimiento. 22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE
QUINTANA ROO

Leyenda, numero de registro y
fecha de elaboracion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculaciéon Laboral

Nombre del Procedimiento | Cédigo | Pag.

Gestidon de Eventos para el Empleo MP-SEECAT-CG-DVL-GEE-01

Presentacion
Descripcion
Diagrama de Flujo

Elaboracién de Reportes Mensuales
de los Servicios de Vinculacién Laboral MP-SEECAT-CG-DVL- RMSVL-02

Presentacioén
Descripcion
Diagrama de Flujo

Seguimiento a Metas y Estadisticas
Laborales MP-SEECAT-CG-DVL- SMEL-03

Presentacion
Descripcion
Diagrama de Flujo

Seguimiento a Solicitudes de Otras
Dependencias u Organismos MP-SEECAT-CG-DVL- SS-04

Presentacion
Descripcién
Diagrama de Flujo

Publicaciéon En Redes Sociales MP-SEECAT-CG-DVL- PRRSS-05

Presentacion
Descripcién
Diagrama de Flujo
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Seguimiento a las Obligaciones de
Transparencia

Presentacion

Descripcion

Diagrama de Flujo
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QUINTANA ROO

Seguimiento a las Supervisiones de los
Diferentes Organos de Control
Presentacion
Descripcion
Diagrama de Flujo

Seguimiento a la Organizaciony
Administracion de Archivo
Documentales

Presentacion

Descripcion

Diagrama de Flujo

STYPS

SECRETARIA

DEL TRABAJO

Y PREVISION SOCIAL
2022|2027

MP-SEECAT-CG-DVL- SOT-06

MP-SEECAT-CG-DVL- SSOC-07

MP-SEECAT-CG-DVL- SOYAAD-08

SEECAT

SERVICIO ESTATAL
DEL EMPLEO

Y CAPACITACION
PARA EL TRABAJO
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) CEDULA DE PRESENTACION DEL MAYO 2023
COORDINACION GENERAL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAME:I(B)ODR%A\I{INCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL-GEE-O1
GESTION DE EVENTOS PARA EL EMPLEO

OBIJETIVO

Acercar alternativas de trabajo para que los buscadores de empleo puedan vincularse de
manera agil y oportuna a una vacante, mediante la realizacién de eventos masivos que
posibiliten el encuentro entre oferentes y demandantes de empleo al mismo tiempo y
en un mismo lugar.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES

e |Ley Federal del Trabajo

e Reglas de operacion vigentes del PAE

e Ley General de Proteccién de Datos Personales

e Ley para Preveniry Eliminar la Discriminacién

e Ley General de Comunicacion, Capitulo Il: articulo 14, parrafo 1

ESTATALES

e Leyde Presupuestoy Gasto Publico del Estado de Quintana Roo

POLITICAS

e Regirse por la equidad de géneroy la no discriminacion.
e Mantener un lenguaje inclusivo.
e Todos los servicios son gratuitos.

DEFINICIONES

CGSNE: Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

Cotizacioén: es aquella que el proveedor presenta ante la OSNE en respuesta a una
invitacién, la cual debe incluir las caracteristicas técnicas detalladas de los productos o
servicios solicitados y montos estimados, costos de traslado e instalacion, entre otros, asi
como cumplir con los requisitos fiscales.

DA:Direccion Administrativa.

DAyS: Departamento de Atencidn y Servicios.

DDHYAR: Departamento de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos.

Exp: Expediente.

Ficha técnica: Documento mediante el cual se registra y valida el evento en el sistema
de informacioén.

PAE: Programa de Apoyo al Empleo.
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Solicitante de empleo: Persona en busqueda de

empleo, registrada en la base de datos y en los servicios de vinculacion laboral del SNE.
STYPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Vacante de trabajo: Puestos de trabajo u ofertas de empleo ofrecidas por los
empleadores a los buscadores de empleo a través de los servicios de vinculacidn laboral
del SNE. En una ocupacion puede ofertarse mas de una plaza de trabajo vacante.



QUINTANA ROO

202212027

UINTANA
OO

CEDULA DE DESCRIPCION DEL

COORDINACION GENERAL

DEL SERVICIO ESTATAL DEL
EMPLEO Y CAPACITACION

PARA EL TRABAJO
GESTION DE EVENTOS PARA EL EMPLEO

2022|2027

PROCEDIMIENTO

MP-SEECAT-CG-DVL-GEE-O1

STYPS

SECRETARIA
DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

SEECAT

SERVICIO ESTATAL
DEL EMPLEO

Y CAPACITACION
PARA EL TRABAJO

MAYO 2023

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
LABORAL

No. Responsable Descripcion de la actividad Documentos
Actividad Involucrados

1 Departamento de Inicio del Procedimiento
Vinculacién Laboral

2 Planea y calendariza basandose
en el informe sobre el
presupuesto federal y estatal
emitido por el Departamento de
Desarrollo Humano y
Administracion de Recursos.

3 Solicita a los Departamentos de
Atencién y Servicios sus
requerimientos.

4 Departamentos de Envia los requerimientos y datos

Atencion y Servicios generales para la realizacion del
evento.

5 Departamento de Elabora diagndstico, ficha
Vinculacion Laboral técnica, disefos, spot e

invitaciones.

6 Solicita validacion del
diagndstico y disenos.

7 Coordinacion General | Valida el diagnéstico y los

del Servicio Nacional | disefos.
de Empleo

8 Departamento de Envia oficio de solicitud de Oficio
Vinculacién Laboral requerimientos.

9 Departamento de Realiza proceso de solicitud a la
Desarrollo Humanoy | Direccién Administrativa de la
Administracion de STYPS.

Recursos
10 Envia documentos con copia del

proceso de adjudicaciény
cotizaciones, incluyendo: oficios
de invitaciones, oficios de
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adjudicacion y 3 cotizaciones.

n Departamento de Inicia integracién del expediente.
Vinculacién Laboral

12 Registra el evento en los
sistemas de informacion.

13 Coordinacion General | Valida el evento en los sistemas
del Servicio Nacional | de informacion.
de Empleo

14 Departamento de Informa a los Departamentos de
Vinculacién Laboral Atencién y Servicios para que
inicien sus registros

15 Departamentos de Registra empresas, vacantes y
Atencion y Servicios solicitantes.

16 Departamento de Recibe material requerido,
Vinculacién Laboral enviado por el Departamento de
Desarrollo Humanoy
Administracién de Recursos.

17 Envia material a los
Departamentos de Atencidny
Servicios a través del
Departamento de Desarrollo
Humano y Administracion de
Recursos.

18 Da seguimiento a los sistemas de
informacién durante la
realizacion del evento.

19 Consulta y da seguimiento a la
atencién y colocacién de acuerdo
a la vigencia del evento.

20 Concluye la integracion del
expediente y archiva.

21 Termina procedimiento.
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MP-SEECAT-CG-DVL-GEE-O1
GESTION DE EVENTOS PARA EL EMPLEO

DVL DAyS DDHyAR DDHyAR

INICIO 1

Planea y Informa
calendariza 2 < presupuesto
autorizado
Py Envia requerimientos|
Solicita a DAyS » y datos generales 4
sus
Elabora diagnéstico, ficha
técnica, disefios, spote |¢
invitaciones 5
. N i Valida
Solicita validacién del »| diagnéstico y
diagnéstico y disefios "l disefios 7
6
Envia oficio de W
solicitud de -
requerimientos 8
Realiza
»| procesode
solicitud 9

nicia integracig
de exp. 11

Registra evento
en sistemas 12

Informa a los
DAYyS para iniciar
registros 14

Envia documentos
10

»| Valida eventos en
sistemas 13

Registra
empresas
vacantes y
Recibe —
material

ranuaridn 16

!

Envia material
alos DAyYS 17

Da
seguimiento a
cicfamac TR

Consultay da
seguimiento a la
atenciony
colocacién 19

Concluye
integracion de,
exp. Y archiva
20
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) CEDULA DE PRESENTACION DEL MAYO 2023
COORDINACION GENERAL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAME[‘;SODREAXINCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- RMSVL-02
ELABORACION DE REPORTES MENSUALES DE LOS SERVICIOS DE VINCULACION
LABORAL

OBIJETIVO

Recabar, supervisar y verificar la informacién recibida de los Departamentos de Atencién
y Servicios respecto a las actividades realizadas en los servicios ofrecidos a la poblacion.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPSO)

e Reglas de operacion vigentes del PAE.

ESTATALES
POLITICAS

e Acatar los plazos de envio estipulados en la normatividad.
DEFINICIONES
CGSNE: Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
DVL: Departamento de Vinculacion Laboral.

PAE: Programa de Apoyo al Empleo.
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STYPS SEECAT

SECRETARIA SERVICIO ESTATAL
DEL TRABAJO DEL EMPLEO

Y PREVISION SOCIAL =Y CAPACITACION
PARA EL TRABAJO

MAYO 2023

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
LABORAL

MP-SEECAT-CG-DVL- RMSVL-02

ELABORACION DE REPORTES MENSUALES DE LOS SERVICIOS DE VINCULACION

LABORAL

No. de Responsable Descripcion de la Documentos
actividad actividad Involucrados

1 Departamento Inicio del Procedimiento

de Vinculaciéon
Laboral

2 Recibe formatos llenados
de cada Departamento
de Atencidn y Servicios.

3 Valida los datos
registrados en los
formatos e integra
reporte.

4 Envia por correo
electrénico el
concentrado de
informacion a la CGSNE.

5 Coordinacion Determina cifras

General del mensuales definitivas
Servicio

Nacional de
Empleo

6 Envia correo electrénico
con cifras definitivas.

7 Departamento Integra expediente.

de Vinculacién
Laboral
8 Termina procedimiento.
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MP-SEECAT-CG-DVL- RMSVL-02
ELABORACION DE REPORTES MENSUALES DE LOS SERVICIOS DE VINCULACION
LABORAL

DVL CGSNE

( Inicio 1 )

A 4

Recibe formatos
llenados 2

Valida e integra reporte
3
4
Envia archivo por Determina cifras
correo electrénico 4 mensuales definitivas 5

A 4

Envia correo
electrénico con cifras
definitivas 6

Integra expediente 7

A 4

( Fin8 )
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) CEDULA DE PRESENTACION DEL MAYO 2023
COORDINACION GENERAL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAME[‘;SODREAXINCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SMEL-03
SEGUIMIENTO A METAS Y ESTADISTICAS LABORALES

OBIJETIVO

Evaluar los servicios proporcionados basdandonos en estadisticas que permitan verificar
el avance periédicamente.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES
e Reglas de operaciéon vigentes del PAE.
POLITICAS
e Informar a los departamentos los resultados obtenidos.
DEFINICIONES
PAE: Programa de Apoyo al Empleo

SEECAT: Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo.
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) CEDULA DE DESCRIPCION DEL MAYO 2023
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DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAMEE‘I(B)OITSA\CINCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SMEL-03
SEGUIMIENTO A METAS Y ESTADISTICAS LABORALES

No. de Responsable Descripcion de la Documentos
actividad actividad Involucrados
1 Departamento de Inicio del
Vinculacién Laboral procedimiento
2 Recopila reportes

mensuales de
datos de bases
externas.

3 Analiza y compara
la informacion
acumulada
periédicamente.

4 Realiza documento
informativo y de
estadisticas.

5 Presenta a
Departamentos de
Atenciony
Servicios,y a la
Coordinaciéon
General del
SEECAT.

6 Termina
procedimiento
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MP-SEECAT-CG-DVL- SMEL-03
SEGUIMIENTO A METAS Y ESTADISTICAS LABORALES

DVL

( Inicio 1 )

Recopila
reportes
mensuales 2

Datos de
bases

\4
Analizay
compara

informacién

R P PR ]

A 4

— 1
Realiza Presenta a
_documento Departament
informativo y os de
de estadisticas | Atenciony
S~ - -
Presenta a
Coordinacion Fin 6
General del
SEECAT 5
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MP-SEECAT-CG-DVL- SS-04
SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS

OBIJETIVO

Dar respuesta de seguimiento a los oficios referentes a solicitudes de apoyo y empleo,
externadas por las personas, enviados por diferentes dependencias u organismos.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES

e ey Federal del Trabajo
e Ley General de Proteccién de Datos Personales
e |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

ESTATALES

e Reglamento interno del SEECAT
POLITICAS

e Tener evidencia de contacto con los solicitantes.
DEFINICIONES
CG: Coordinacion General.

Dependencia gubernamental: Es aquella institucion publica subordinada en forma
directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal en el gjercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tiene encomendados.

DVL: Departamento de Vinculacién Laboral.

Organismo gubernamental: Institucion estatal cuya administracién estd a cargo del
gobierno de turno. Su finalidad es brindar un servicio publico que resulta necesario para
la ciudadania.

SEECAT: Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo.
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MP-SEECAT-CG-DVL- SS-04
SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS

No. Documentos
. . Responsable Descripcion de la actividad
Actividad P P Involucrados
Departamento Inicio del Procedimiento
1 de Vinculaciéon
Laboral
Recibe oficio de solicitud Oficio de
2 canalizado por la Coordinacion solicitud.

General del SEECAT.

Identifica el tipo de solicitud

cCorresponde a los servicios
4 del SEECAT?
No: ir a actividad no. 11

Si: contacta al solicitante

5
¢Logroé contactarlo?
6 No: ir a la actividad no. 11
Si: canaliza al departamento
7 correspondiente.
8 Da atencion al solicitante.

Solicita informacién de
9 seguimiento al departamento.
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¢Se concluyé?
10 No: ir a la actividad no. 5
Si: elabora informe de
1 seguimiento a la solicitud
Coordinacién Da respuesta al oficio Oficio de
General del respuesta.
Servicio Estatal
del Empleo
12 pieoy

Capacitacion
para el Trabajo
de Quintana
Roo

Termina Procedimiento
13
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COORDINACION GENERAL CEDULSE?_E;—R%QEDRQ::I:NE;E FLUIO | MAYO 2023
DEL SERVICIO ESTATAL DEL

EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAMEE;SOIT:A\(INCULACION
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MP-SEECAT-CG-DVL- SS-04
SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS

COORDINACION DVL

GENERAL DEL
( Inicio1 )

SEECAT
Recibe oficio de

solicitud 2

v

Identifica el tipo
de solicitud 3

¢Logro .
Co'nt'acta al contactarlo? S—> Canaliza al
solicitante 5 departamento 7

4 No \4
¥ 6 Da atencién al
Elabora solicitante 8
informe de [¢ No
seguimiento a
Da Si .
respuesta — Solicita »

informacién de [~
seguimiento 9

A4

( Fin13 ) No 10
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MP-SEECAT-CG-DVL- PRRSS-05
—_ PUBLICACIONENREDESSOCIALES

OBJETIVO

Realizar la difusién de reclutamientos masivos y/o Ferias de Empleo, para el caso de
vacantes de alta especialidad en el pais o en el extranjero, y para vacantes de dificil
cobertura.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO

FEDERALES

e Ley Federal para Preveniry Eliminar la discriminacion.
e Reglas de operacion del PAE.

ESTATALES
POLITICAS

e Regirse por la equidad de género y la no discriminaciéon
e Mantener un lenguaje inclusivo.
e Mantener criterios de institucionalidad, calidad en las imagenes y textos.

DEFINICIONES

CGSNE: Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
DVL: Departamento de Vinculacién Laboral.

PAE: Programa de Apoyo al Empleo.

SEECAT: Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo.
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MP-SEECAT-CG-DVL- PRRSS-05
PUBLICACION EN REDES SOCIALES

No. Responsable Descripcion de la Documentos
Actividad P actividad Involucrados

1 Departamento Inicio del
de Vinculaciéon procedimiento.
Laboral

2 ¢Es vacante
extranjera?

Si: recibe
requerimiento con
perfil de la ofertay ID
de registro en
sistema.

3 Verifica registro en
sistema.

4 Realiza disefio de la
publicacion.

5 Envia disefio al
Departamento de
Movilidad Laboral o a
Concertacion
Empresarial para
validacion.

6 Genera “copy” para
promocion.

7 Registra en “Plan de
Contenido”.

8 Realiza publicacion.

9 Informa al
Departamento de
Movilidad Laboral
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sobre publicacion
realizada.

Coneta con actividad
no. 12

10

Departamento
de Atenciony
Servicios

¢Es vacante
extranjera?
No: Atiende a
empresario/
reclutador.

n

Informa por correo
electrénico o mensaje
los requerimientos al
Departamento de
Vinculaciéon Laboral.
Conecta con actividad
no.3

12

Termina
procedimiento
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MP-SEECAT-CG-DVL- PRRSS-05
PUBLICACION EN REDES SOCIALES

DVL DAYS

INICIO 1

Atiende al
(Es )
vacante No empresario o
extranjera? reclutador.
1
Si
v ¥
; Informa por
Recibe | p, .
. TorTeo electrénico
requerimientos ‘
0 mensaje.

I

Verifica registro
en sistema

l

Realiza disefio de
la publicacién

l

Envia disefio para
verificar

}

Genera “copy” para
promocién

}

Registra en “Plan de
Contenido”

}

Realiza publicacion

}

Informa sobre
publicacion realizada
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MP-SEECAT-CG-DVL- SOT-06
SEGUIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

OBIJETIVO

Capturar informacién generada por el area en las plataformas con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de las leyes que rigen la transparencia y acceso a la
informacién publica.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES

e Articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo. Fracciones XIXy XX.

POLITICAS

e Actualizar informacién trimestralmente.
e Eliminar informacién trimestral anterior.
e Enviar comprobantes o evidencias por correo electrénico.

DEFINICIONES

Acuse de recibo: documento postal con el que se certifica haber recibido determinada
notificacién o comunicacion.

DVL: Departamento de Vinculaciéon Laboral.
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STYPS SEECAT
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MAYO 2023

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
LABORAL

MP-SEECAT-CG-DVL- SOT-06

No. de
actividad

Responsable

Descripciéon de la
actividad

Documentos
Involucrados

1

Departamento de
Vinculacién Laboral

Inicia
procedimiento

Recibe solicitud o
recordatorio de
actualizacion
trimestral.

Genera
informacién para
su publicacion.

¢La informacion
se entrega via
oficio?

Si: ir a actividad no.
7

No: captura
informacién en
plataformas.

Envia evidencia de
captura.

Envia oficio de
respuesta y/o
correo electrénico.

Oficio de respuesta

Departamento de
Transparencia, Acceso
a la Informacion
Publica, Proteccidn
de Datos Personales y
Contraloria Social

Recibe y verifica la
informacion.
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UINTANA
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TRANSFORMAR
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STYPS

SECRETARIA
DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

SEECAT

SERVICIO ESTATAL
DEL EMPLEO

Y CAPACITACION
PARA EL TRABAJO

¢La informacion
es valida?

No: ir a actividad
no.3

10

Si: da respuesta de
acuse de recibo.

n

Departamento de
Vinculacién Laboral

Archiva
informaciony
acuse.

Acuse

12

Termina
procedimiento.
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COORDINACION GENERAL CEDULSE?_E;—R%QEDRQ::I:NE;E FLUIO | MAYO 2023
DEL SERVICIO ESTATAL DEL

EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAMEE;SOIT:A\(INCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SOT-06
SEGUIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

DVL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y CONTRALORIA SOCIAL

( Inicio1 )

A

Recibe solicitud
o recordatorio
de
actualizacion

Genera
informacién No

para su

Il =z

Captura
informacion en
plataformas 5

Envia

— evidencia

de captura
r~4

Envia oficio de Recibe y
_| respuestay/o > verifica
correo informacioén 8

(_electrériico 7

Archiva
\nformacion
acuse

Da respuesta
de acuse de
recibo 10
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) CEDULA DE PRESENTACION DEL MAYO 2023
COORDINACION GENERAL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAME[‘;SODREAXINCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SSOC-07
SEGUIMIENTO A LAS SUPERVISIONES DE DIFERENTES ORGANOS DE CONTROL

OBIJETIVO

Dar seguimiento y acompanamiento a la supervision realizada a la operatividad de los
procesos del departamento y a los datos estadisticos generados.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.
e Normatividad aplicable a la Fiscalizacién Superior de la Cuenta Publica.

ESTATALES

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

POLITICAS

e Regirse por las reglas de operacién de los manuales para el armado de
expedientes.

DEFINICIONES

Auditoria: Inspeccién o verificaciéon de la contabilidad de una empresa o una entidad,
realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la
situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un
determinado gjercicio.

CGSNE: Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
DVL: Departamento de Vinculacién Laboral.

Organo de control: entidades de la administracion publica cuya finalidad es prevenir,
detectar y abatir posibles actos de corrupcion.
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DEL TRABAJO DEL EMPLEO
oo UNIDOS PARA Y PREVISION SOCIAL | ¥ CAPACITACION |
QUINTANARSD 202212027 TRANSFORMAR 2022{2027

) CEDULA DE DESCRIPCION DEL MAYO 2023
COORDINACION GENERAL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAME[‘;SODREAXINCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SSOC-07
SEGUIMIENTO A LAS SUPERVISIONES DE DIFERENTES ORGANOS DE CONTROL

No. de Responsable Descripcion de la Documentos
actividad actividad Involucrados
1 Departamento Inicio del procedimiento
de Vinculacién
Laboral
2 Recibe solicitud de

requerimientos,
condiciones y plazo de
respuesta del érgano de

control.

3 Recaba la informacion
solicitada.

4 Proporciona los

documentos y/o archivos
y/o expedientes solicitados.

5 Organo de ¢La informacion es clara?
control No: solicita ampliar y/o
aclarar y/o describir casos
especificos de la
informacion
proporcionada. Ir a
actividad no.4

6 Si: informa resultados de
auditoria.
7 Departamento Resuelve observaciones y/o
de Vinculacion recomendaciones.
Laboral

8 Termina procedimiento.
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- CEDULA DEL DIAFRAMA DE FLUJO MAYO 2023
COORDINACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAMEE‘I(B)OD;TA\(INCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SSOC-07
SEGUIMIENTO A LAS SUPERVISIONES DE DIFERENTES ORGANOS DE CONTROL

DVL ORGANO DE CONTROL
( Inicio 1 )
\ 4
Recibe
solicitud
Recaba la
informacién
solicitada 3
Solicita
N_| ampliary/o
v aclara y/o
Proporciona de (<« Ancrviliv
manera oficial

la informacioén

Si
Resuelve l
observaciones Informa
y/o [ resultados de
recomendacion auditoria 6

( Fin8 )
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) CEDULA DE PRESENTACION DEL MAYO 2023
COORDINACION GENERAL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAME[‘;SODREAXINCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SOYAAD-08
SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DOCUMENTALES

OBIJETIVO

Conservar los expedientes necesarios para el ejercicio de nuestras atribuciones, hasta
cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de
disposicion documental, con la finalidad de asegurar el acceso oportuno a la informacion
contenida en los archivos.

MARCO NORMATIVO- ADMINISTRATIVO
FEDERALES

e Articulo 3y, 42 Fraccion 1 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

e Ley General de Archivos

e Reglas de operacion del PAE

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

ESTATALES
POLITICAS

e Resguardar informacién por 7 afios antes de solicitar su baja.
DEFINICIONES

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicion documental.

Archivo en tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;
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QUINTANA ROO

Baja

documental: A |a eliminacién de agquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacidon; y que no posea valores
historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldégica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo.
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PROCEDIMIENTO

STYPS SEECAT

SECRETARIA SERVICIO ESTATAL
DEL TRABAJO DEL EMPLEO

Y PREVISION SOCIAL =Y CAPACITACION
PARA EL TRABAJO

MAYO 2023

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
LABORAL

MP-SEECAT-CG-DVL- SOYAAD-08
SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DOCUMENTALES

No. de
actividad

Responsable

Descripcion de la
actividad

Documentos
Involucrados

1

Departamento de
Vinculacién Laboral

Inicio del
procedimiento

Integra
documentos en
carpeta.

¢Es archivo en
tramite?

No: ir a actividad
no.2

Si: ubica como
archivo de
concentracion.

¢El archivo es
apto para baja
documental?
No: ir a actividad
no. 4

Si: solicita baja
documental.

Departamento de
Desarrollo Humanoy
Administracion de
Recursos

Realiza tramite de
baja documental
ante el érgano
correspondiente.

Archivo General

Recibe oficio de
solicitud de baja
documental.

Audita los
expedientes.
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DEL TRABAJO DEL EMPLEO
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10 Departamento de ¢Es archivo
Desarrollo Humano y histérico?
Administraciéon de Si: conserva
Recursos documentos.

Ir a actividad no. 15

il Archivo General No: Realiza acta de
autorizacién de
baja documental.

12 Departamento de Recibe acta
Desarrollo Humano y
Administracion de
Recursos

13 Departamento de Aplica proceso de
Vinculaciéon Laboral baja documental
de expedientes.

14 Registra en el
portal electrénico
las actas de baja
documental.

15 Termina
procedimiento.
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- CEDULA DEL DIAFRAMA DE FLUJO MAYO 2023
COORDINACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

DEL SERVICIO ESTATAL DEL z
EMPLEO Y CAPACITACION DEPARTAMEE‘I(B)OD;TA\(INCULACION
PARA EL TRABAJO

MP-SEECAT-CG-DVL- SOYAAD-08
SEGUIMIENTO A LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

DOCUMENTALES
DVL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ARCHIVO GENERAL
HUMANO Y ADMINISTRACION DE
RECURSOS
Integra documentos
en carpeta 2 <—I
* No 3
¢Es archivo
en tramite
Si
A 4
Ubica como archivo
de concentracién
No 5
cel documento
es apto para
baja?
Si
v N
Solicita baja Rea}hza tramite de Recibe oficio de
documental 6 baja documental P solicitud de baja
ante el 6rgano documental 8
correspondiente 7 ‘
Audita los
expedientes 9
Conserva < Si. ¢Es archivo
documentos 10 histérico?
No
- \ 4
A!:hca proceso de Realiza acta de
baja d°°‘:'me“tal de < Recibe acta 12 w autorizacién de baja
expedientes 13 N documental 11
Registra en el portal
electrénico las actas
de baja documental
14




