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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos béasicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia estad o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
que lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan
en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberdn observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procesos



USUARIOQOS

DIRECCION GENERAL DEL

ELABORO: SERVICIO NACIONAL DE
M anual de Procesos EMPLEO
Efgg(/-)\RACION: 20-juL-2012
/F\EC(':I'TJ?\LIZACION: 20-JUL-2012 | VERSION: 02
coDIGO: TP-SN-SG-MP-02 ';AIfE'%‘

3. MAPA DE PROCESOS
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS
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3.PROCEDIMIEN

4 FUNDAMENTO

1.PROCESO | 2.0BJETIVO 10 LEGAL 5.FORMATOS
Supervisién Garantizar que | « Supervision Guia operativa de CS-01 CONTRALORIA SOCIAL EN
Y Control en el ejercicio en el supervision y EL PROGRAMA DE APOYO AL
de los recursos cumplimiento | contraloria social, EMPLEO )
asignados a de Esquema de ACCS-02 ACTA DE CONSTITUCION
. . p . DEL COMITE DE CONTRALORIA
los programas lineamientos contraloria social SOCIAL
y proyectos del |« Atenci6n de 2012. RCCS-03 REGISTRO DE COMITES
Servicio quejas y DE CONTRALORIA SOCIAL
Nacional de denuncias CVCS-04 CEDULA DE VIGILANCIA
Empleo que se | « Formulacién DE CONTRALORIA SOCIAL
apliquen a los y revision de FURP-05 FORMATO UNICO DE
criterios de las Reglas de REGISTRO DE PETICIONES
transparencia, Operacion FS-06 FORMATO DE SUPERVISION
honestidad y del SNE DEC-07 DECALOGO DEL SERVICIO
eficiencia que o NACIONAL DE EMPLEO
4 * Planeacion, ICUANT-08 INFORME
establece la programacion CUANTITATIVO
normatividad y ICUAL-09 INFORME CUALITATIVO
vigente y la presupuestac ICCCS-10 INFORME DE
correcta ién CONSTITUCION DE COMITES DE
salvaguarda de | . ; CONTRALORIA SOCIAL
su J SOC)r:]t\:zpol(s)S(:())/n ANEXO 1 PASO A PASO DEL
documentacién la USUARIO DEL SICS. (Se encuentra
soporte, asi Coordinacion en el SICS para su consulta)
como asesorar General del Internos
juridica y SNE CS-02 Formato de capacitacion al
legalmente al comité de Contraloria Social
SNEJ en el CS-04 Calendarizacion de las platicas
cumplimiento de contraloria social
de sus Formato anexo ACCS-02
atribuciones. Responsabilidades de los integrantes
del comité
Seguimiento | Mantener un + Seguimiento Diario oficial del Sin formatos
de seguimiento de Estado de Jalisco,
Indicadores continuo para Indicadores Reglas de
la verificacion Federales Operacion del
de los + Seguimiento Programa
resultados de “FORTALECIMIE

obtenidos con
la aplicacion de
los Programas
contenidos en
las presentes
Reglas de
Operacion, los
cuales seran
reportados
mensualmente
mediante los
indicadores del

Indicadores
Estatales

NTO AL EMPLEO"




DIRECCION GENERAL DEL
ELABORO: SERVICIO NACIONAL DE
EU anual de Frocesos EurLEo
:Ei:{)\RACION: 204uL-2012
R LIZACION: 20-JUL-2012 | VERSION: 02
CODIGO: TPsN-sG-mpoz|  PACINA
PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL 2012
de la
Secretaria del
Trabajoy
Prevision
Social.
Publicacione | Exponer * Revista Manual de Sin formatos
s informacion de “Empleo y identidad gréfica
los resultados capacitacion de la Secretaria
y programas Jalisco” del Trabajo y
del SNEJ asi « Periddico Prevision Social,
como vacantes “Ofertas de Manual de
disponibles, Empleo” identidad grafica
con la finalidad de la Secretaria
de apoyar del Trabajo y
respectivament Previsién Social,
e los procesos
de
reclutamiento y
seleccion de
las empresas
asi como las
necesidades
laborales de
los buscadores
de empleo.
CoT Brindar « COT (REGAS CONVOCATORIA, CARTA DE
(Compensaci | compensacién (Compensaci ESTATALES) PRESENTACION DE LOS
on a la | econébmicaala 6nala Reglas de PROYECTOS, ACUERDO DE
ocupacion poblacién ocupacién operacion del COORDINACION DE LOS
temporal) desempleada temporal) programa de PROYECTOS, REGISTRO
de 18 afios o fortalecimiento al PERSONAL, CONTRALORIA
mas, empleo, SOCIAL/ DERECHOS Y
preferentement Lineamientos para OBLIGACIONES DE LOS
e desplazada la operaciéon de la | BENEFICIARIOS,REPORTAR LA
del sector prueba piloto ASISTENCIA DE LOS
formal, que se compensacion a la BENEFICIARIOS A LOS
incorpore en ocupacion PROYECTOS, ACTIVIDADES
alternativas de temporal. Guia DE LOS BENEFICIARIOS EN
ocupacion para el registro y LOS PROYECTOS Y
parcial en el validacién de BUSQUEDAS DE EMPLEO,
marco de un acciones (lo BASE DE DATOS, AVANCE DE
proyecto federal no se esta LOS PROYECTOS,
institucional llevando). IDENTIFICAR A LOS
publico o BENEFICIARIOS COLOCADOS
privado. EN PUESTOS DE TRABAJO,
INFORME DE RESULTADOS.
Bécate Estadirigidoa | « Capacitacion REGLAS DE Referencia: Ver Reglas de
aspirantes de mixta OPERACION Operacion. En el caso de
16 afios o mas, | « Capacitacion FEDERALES Capacitacién para el Autoempleo:
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gue requieran en la practica Reglas de 1. Registro del solicitante

adquirir o laboral Operacion del 2. Anexo
reconvertir su » Capacitacion Programa de 3. Registro de instituciones o
calificacion o para el auto Apoyo al Empleo | centros de capacitacion.
habilidades empleo 4. Acuerdo para la imparticién de
laborales para « Vales de Manual de cursos de capacitacion en el
facilitar su capacitacion procedimientos del | plantel
colocacion en « Capacitacion programa de 5. Programa de capacitacion
un puesto de de apoyo al empleo. | 6. Programa desglosado de
trabajo o el trabajadores Bécate, capacitacion.
desarrollo de en 7. Lista de materiales
una actividad suspension REGAS DE 8. Constancia de validacion
por cuenta OPERACION 9. Visita de verificacion de
propia; asi ESTATALES infraestructura al centro de
como Reglas de capacitacion.
trabajadores operacion del
que se programa de
encuentren en fortalecimiento al
suspension empleo.
temporal de las
relaciones de
trabajo para
mantener su
empleo.

Movilidad P_romovgr la . Jorpaleros REGLAS DE * REGISTRO DEL

Laboral vinculacion de agricolas OPERACION SOLICITANTE
buscadores de . Trabajadores FEDERALES
empleo a una agricolas en Reglas de *VERIFICACION DE
actividad Canada Operaci()n del CONDICIONES FISICAS
productiva * Mecanismos Programa de INTERINSTITUCIONAL
mediante el de movilidad Apoyo al Empleo
otorgamiento Laboral Méx- *REQUERIMIENTO DE
de apoyos para Can Lineamientos de JORNALEROS AGRICOLAS
su trgslado a (Constr.uccic') Operacion. *PROGRAMA DE
localidades n y Turismo) Programa de
distintas a la « Movilidad trabajadores CAPACITACION
desu laboral sector agricolas *SEGUIMIENTO A
residencia, en industrias y temporales ngmo PROCESO DE
las que existan de servicios - Canada CAPACITACION
vacantes « Re-patriados _ _ N
acordes a sus trabajando Lineamientos de REPORTE DE VISITA
perfiles Operamon. *RELACION DE
laborales. Mecanismos de

Movilidad Laboral | JORNALEROS AGRICOLAS

Intervenir ENVIADOS Y RECIBIDOS
coordinadamen Manual de *CARTA DE
te con el Procedimientos CONFORMIDAD (ORIGEN)
Instituto Subprograma
Nacional de Movilidad Laboral | *CARTADE
Migracion en la Interna. b) Sector | CONFORMIDAD (DESTINO)
atencion de agricola

connacionales

*CONSTANCIA DE
ACREDITACION
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re-patriados,,
mediante el
otorgamiento
de apoyos
basicos para
su traslado a
su lugar de
residencia y
promover su
colocacion.

Manual de
Repatriados
Trabajando

CONTRATO DE
*PRESTACION DE
SERVICIOS

*REGISTRO DEL
TRANSPORTE

*ENCUESTA DE
SATISFACCION

*REGISTRO DE DENUNCIA,
QUEIJA, SOLICITUD,
SUGERENCIA

*CONTRALORIA SOCIAL

*LABOUR PROFILE OF THE
APPLICANT

*CUESTIONARIO PARA EL
CANDIDATO

*REGISTRO DEL
SOLICITANTE Y ANEXOS

*CUESTIONARIO SOBRE
ANTECEDENTES Y
SITUACION LABORAL DEL
SOLICITANTE
*CANALIZACION DEL
SOLICITANTE

*REGISTRO DE VACANTES
*RELACION DE PERSONAS
ATENDIDAS Y COLOCADAS
*REPORTE DE RETORNO

*COMUNICADO DE
TRASLADO PARA EL
EMPLEADOR

*ENCUESTA DE
SATISFACCION
*CONTRALORIA SOCIAL

*REGISTRO DEL
SOLICITANTE Y ANEXOS

Fomento
autoempleo

al

Incentivar la
generacion y
mantenimiento
de empleos
mediante la

Fomento al
autoempleo

REGLAS DE
OPERACION
FEDERALES
Reglas de
Operacion del

*Acta de entrega de bienes en
propiedad.

*Acta de entrega-recepcion de bier
en custodia.

*Acta de recuperacién de hienes.
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entrega de Programa de
moviliario, Apoyo al Empleo
maquinaria,
equipo y/o Lineamientos de
herramienta o operacion del *Cotizacion del solicitante
de ser el caso Comité Interno de | *Cuestionario sobre antecedentes \
de apoyo Evaluacion situacion laboral del solicitante
economico a Fomento al *Relacion de bienes entregados
los buscadores autoempleo. )
de empleo que *Carta compromiso
permitan la Manual de *Contraloria social en el programa (e
creacion o procedimientos del | apoyo al empleo
fortalecimiento programa de *Registro de solicitantes de FA
de iniciativas apoyo al empleo. *Perfil de la iniciativa de ocupacion
de ocupacion Fomento al . P .
por cuenta Autoempleo por cyenta p.rc.)plla .de nueva crea}ucn
propia. *Perfil de la iniciativa de ocupacion
por cuenta propia de en operacion.
*Fomento al autoempleo validacion
*Integracion de expediente, Lista de
contenido.
*Dictamen del comité interno de
evaluacion sobre propuesta de IOQF
*Notificacion del dictamen del comité
interno de evaluacién
*Cuadro comparativo
*Formato multiple para solicitud de
apoyos econdmicos
*Cuestionario de inicio de operaciope
*Cuestionario de 1a visita de
seguimiento
*Cuestionario de 2a visita de
seguimiento
*Cuestionario de 3a visita de
seguimiento
*Seguimiento del proceso de las
iniciativas de ocupacién por cuentg
propia
*Encuesta de satisfaccion de
beneficiarios
*Registro del solicitante
Concertacion | Vincular a las « Concertacion Lineamientos Registro de vacantes.
empresarial empresas que empresarial Generales para la Actividades realizadas.
tienen « Servicio Atencién a Empresas que registraron
vacantes Nacional del Usuarios de los vacantes.
disponibles con empleo por Programas de Empresas visitadas.
los buscadores teléfono Vinculacion Ficha de registro de la empresa.
de empleo, « Sistema Laboral del
através de la estatal de Servicio Nacional | Minuta de la reuniéon mensual del
publicacion de empleo de Empleo (SNE), Sistema Estatal de Empleo.

las ofertas de

Reporte mensual de acciones de
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empleo en los
sistemas de
vinculacion
laboral.

Portal del
empleo

Lineamientos
generales para la
atencion via
telefénica a los
usuarios del
servicio nacional
de empleo (antes
chambatel).

Lineamientos de
operacion del
Sistema Estatal
del Empleo.

Manual del
usuario consejero
(SISNEWEB)
manual del
usuario regional
(SISNEWEB)
manual del
usuario estatal
(SISNEWEB).

Manual de usuario
(SNETEL)

Guia préctica del
portal del empleo
vr. 2.0,

vinculacion.
Concentrado anual de acciones
de vinculacion.
Reporte mensual de acciones de
vinculacion (desagregado).

Blsqueda de
empleo

Vincular en
forma eficiente
y oportuna a
los solicitantes
de empleo con
las
oportunidades
de trabajo que
se generan en
el aparato
productivo, a
través de la
ejecucion de
procedimientos
de atencion,
preseleccion,
canalizacion,
seguimiento y
colocacion a
mano de obra.

Reclutamient
0S masivos
CIL

Atencién a
Usuarios
Ventanilla
Unica
Abriendo
espacios
Ferias de
empleo
Talleres para
buscadores
de empleo

Lineamientos
Generales para la
Atencion a
Usuarios de los
programas de
Vinculacion
Laboral del
Servicio Nacional
de Empleo (SNE)

Lineamientos
Operativos Ferias
de Empleo

Manual del
consejero de
empleo
SISNE

Abriendo espacios
Manual Operativo

Ficha de registro de usuarios
subsecuentes Centro de
Intermediacion laboral, Registro
de Usuario (1a vez) C.I.L,

Carta de presentacién de
candidatos.

Registro de personal SISNE
Registro personal Personas con
discapacidad, Registro Personal

Adultos Mayores, Carta de envio.

Papeleta del registro, Carta
compromiso
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gch;_ _ Son tlcl)das « Certificacion ESF;i(TBQEES *CONVOCATORIA
ertificacion | aquellas en %
internacional | personas que habilidades Reglas de OFICIO DE PETICION
en preferentement basicas operacion del *OFICIO DE RESPUESTA
preparacic')n e cue_nten con progrgn)a de *\/ERIFICACION DE
curricular _estudlos de fortalecimiento al INSTALACIONES ADECUADAS
iguales o empleo N
mayor USER REGISTRATION
bachillerato, o WIN career *USER REGISTRATION
en su caso, readiness | «ipc 03 ES EL PERFIL DEL
personas que courseware (guia
demuestren del administrator). BENEFICIARIO
contar_ con *REGISTRO PERSONAL DEL
capacidad o BENEFICIARIO
experiencia
prc?fesional y *LA NOTIFICACION DE LOS
requieran una ACEPTADOS EN EL PROGRAMA
r?"a"dac'on *CARTA DE ACEPTACION Y
oo CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
actualizacion
en a|guna *CONTRALORlA
l‘g’brgf;tenc'a *DAR SEGUIMIENTO DE LA
especializada. CERTIFICACION, EN EL CUAL
CUMPLAN CON EL PROGRAMA
DE CAPACITACION.
*LISTA DE ASISTENCIA DE
CENTRO CAPACITADOR
*USER REGISTRATION
*ENCUESTA
*COORREO ELECTRONICO A WIN
*LLENADO DEL CIPC 08
*ENTREGA DE LOS CERTIFICADOS
Informética Satisfacer las » Soporte Los lineamientos y
necesidades técnico procedimientos en Equipamiento:

tecnolégicas
de las areas
del Servicio
Nacional de
Empleo
Jalisco,
vinculandose
cuando asi se
requiera con el
area de
informatica de
la Secretaria
del Trabajo y el
area de

Equipamiento
Administracié
n de red
Desarrollo y
mantenimient
o de
sistemas

materia
informatica de la
SECADMON vy los
de la Coordinacién
General del SNE.
Los manuales de
los usuarios de los
sistemas
informaticos del
SNEJ, son
manejados por el
mismo personal
que los utiliza.

Formato de caracteristicas
técnicas para solicitud de equipo
de computo.

Soporte técnico
Vale de comprobacion del recurso

Administracion de la red:
Registro de equipos de computo
asignados.
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Estrategia
Operativa del
Servicio
Nacional de
Empleo
Federal, con el
fin de solventar
de mejor
manera dichas
necesidades
bajo el marco
normativo
vigente.
Gestion  de | comprobar la * Recursos Lineamientos para Recursos Humanos
recursos aplicacion de humanos administrar el Movimientos de altas y bajas
loS recursos e« Gestion de presupuesto de Plantilla de personal
. Recursos los programas del Contrato de prestacion de
asignados Servicio Nacional servicios
alos de Empleo
programas de Gestién de Recursos
manera Procedimientos PAE-RF1 Altas bajas de
eficiente y para Administrar el funcionarios estatales
administrar el Presupuesto del PAE-RF3 Solicitud de recursos
capital Servicio Nacional PAE-RF4 Detalle de
humano de Empleo 2011 comprobacion
que cuenta con PAE-RF5 Informe de avance
plaza Federal. financiero
PAE-RF7 Detalle de pagos
PAE-RF8 Conciliacién con
instituciones bancarias
PAE-RF9 Oficio de aporte del
gobierno del estado PAE
PAE-RF9A Relacion de conceptos
de gasto
BECATE-03 Reporte de
aportacion final de la empresa
PAE-RF11 Relacion de
aportaciones de empresas
participantes en acciones de
capacitacion mixta
PAE-RF13 Cierre de ejercicio de
los programas PAE
PAE-RF14 Cierre de ejercicio
subsidios de apoyo
Promocién y | Fomentar el e Promociony Proyectos Sin formatos
Difusion uso de las Difusién Especiales
tecnologias de
la informacién Promocién,
para Difusion
promocionar al e Imagen
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Servicio
Nacional de
Empleo, con
un costo
minimo para la
institucion;
homologar la
imagen de las
oficinas del
Servicio
Nacional de
Empleo en los
Estados;
proveer a
nuestros
colaboradores
CON recursos
gréficos;
desarrollar
materiales para
difusion y
promocién del
Servicio;
fomentar la
comunicacion
interna y
reforzar las
mejores
practicas de
nuestros
colaboradores.

Gestion de la
Direccion

Gestionar,
atender y dar
seguimiento de
los asuntos
referentes a las
actividades de
la Direccién
General, con el
fin de
administrar de
manera
eficiente la
administracion
del tiempo y el
proceso de
toma de
decisiones.

Seguimiento
de asuntos y
necesidades
en Unidades
Regionales
Reporte de
actividades
en Unidades
Regionales
Recepcion y
tramite de
asuntos en la
direccion
general
Recepcion y
autorizacion
de viéticos
del SNEJ

La Ley Organica
de la
Administracion
Publica Federal en
su articulo 40,
fraccién VIl sefiala
que corresponde a
la Secretaria del
Trabajo y
Prevision Social
(STPS) establecer
y dirigir el Servicio
Nacional de
Empleo (SNE) y
vigilar su
funcionamiento.
Asimismo, el
articulo 14 del
Reglamento
Interior de la
STPS establece
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que la
Coordinacion
General del
Servicio Nacional
de Empleo
(CGSNE) es la
encargada de
operar el SNE.
En ese sentido, la
CGSNE opera el
SNE en
coordinaciéon con
los Gobiernos
Estatales en el
marco del cual se
instrumenta el
Programa de
Apoyo al Empleo
(PAE), cuyas
Reglas de
Operacion se
publican en el
Diario Oficial de la
Federacion. Su
ejecucion recae en
una red de
oficinas que han
dispuesto los
Gobiernos de las
Entidades
Federativas a las
cuales se les
denomina Oficinas
del Servicio
Nacional de
Empleo (OSNE) y
son las
responsables de
operar los
Programas y
Actividades del
SNE, ejercer los
recursos
asignados y
autorizar las
acciones a
desarrollar.

Capacitacién

Adquirir,
actualizar y
perfeccionar
los
conocimientos,

Capacitacion

La Ley Organica
de la
Administracion
Publica Federal en

su articulo 40,

CUESTIONARIO DE
DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION, RESUMEN
DE CUESTIONARIOS DE DNC,

PROGRAMA ANUAL DE




anual de

rocesos
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habilidades y
aptitudes del
capital
humano, asi
como modificar
sus actitudes
para realizar
de mejor
manera las
tareas
encomendadas
y desempefar
con eficiencia y
eficacia las
responsabilida
des del puesto
de trabajo.

La CGSNE pone
en marcha el
Sistema de
Capacitacién del
Servicio Nacional
de Empleo
(SICSNE), dirigido
al desarrollo de
acciones de
capacitacion en
aquellas
especialidades
involucradas

CAPACITACION, CEDULA DE
EVALUACION DEL CURSO,
CONCENTRADO DE CEDULAS
DE EVALUACION DEL EVENTO
DE CAPACITACION, SOLICITUD
DE COTIZACION, FORMATO DE
COTIZACION, CATALOGO DE
AGENTES CAPACITADORES,
AUTORIZACION PARA LA
CONTRATACION DE CURSOS
DE CAPACITACION.
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
SUPERVISION Y CONTROL

SALIDAS

gf EEEEEEEEEEEEESR
Personas que
entran en las
platicas, carteles
publicados y
entrega de folletos.=
Recursos ejercidosa
por ejercer. -
Indicadores
estatales.
Documentacion.

O S

Planear

—

Platicas de Contraloria
Social Estatal
Supervision de campo
Supervision
documental

Distribucién del presupuesto
por areas

Analisis de los planes de
trabajo por area.
Supervision en campo de la
aplicacién de recursos
Supervision de expedientes
Captura de reportes de
supervisiones en el sistema

_*_|

Propuestas de mejora
en las reglas de
operacion.
Seguimiento juridico.

Informe cuantitativo de
Contraloria social.

Informe cualitativo de
Contraloria Social.

Informe de seguimiento del
table, tablin.

€ o e r o h o e m—

Mejora Continua

LA N RN NENNERNNNREH.I|
Informe
cualitativo y
cuantitativo de
Contraloria
Social

Informe del

=» sics

-IIIIII EEEEERER
.IIIII;IIIIIII
Convenios de
estimulo a la
aportacion
estatal
formalizados

(subasta 1 x 1).

o

= Seguimiento de 3
= POA, TABLE y
= TABLIN

= |nforme
financiero

RECURSOS: 7 equipos de computo, 1 vehiculo y 1 chocado, 2 lineas telefénicas, 1 de red, SESNE, SICS
(funcién publica), PASH (Portal aplicativo secretaria de hacienda) reporte trimestral.

INDICADORES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

SEGUIMIENTO DE INDICADORES

-llllllllllllllll.
Aclaraciones de la =
variables de los
indicadores de

Planear

desempefio del
SNE.

Planeacién mensual er]
relacion a indicadores
de desempefio de
calidad y de impacto.

Descargar el reporte
preliminar de indicadores y
enviar a las areas del SNE
para analizar y realizar
aclaraciones entregando por
ultimo el reporte final
mensual a las areas del SNE

O S

v

Establecer manejo de
informacion del report
preliminar y final de
forma electrénica en
todas las areas del
SNE.

]

Verificar aclaraciones sobr
las variables de los
indicadores del SNE. (son
100 indicadores
aproximadamente y cada
indicador tiene 2 variables
minimo.

€ o e r o h o e m—

Mejora Continua

Reporte final de =
indicadores.

Resultados de

indicadores del
SNE.

I

3

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: SESNE (Sistema de evaluacion), 1 equipo de computo

INDICADORES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

PUBLICACIONES

= Resultados de cada

= Subprogramay
= vacantes

Planear

3 revistas trimestrales \I
una bimestral.
22 periédicos al afio.

Gestion de informacion
Procesamiento de informacio
Correccion

Impresién

Distribucién

O S

|'*'|

Revisiones previa ante
de la publicacion.

Observaciones de la
coordinacién general.

Mejora Continua

€ r e h o b e e r E—

EEEEEEEEEEEENNG
Revista Empleo 1
y Capacitacion
Jalisco y
periédico
Ofertas de
Empleo

I

3

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: 2 equipos de computo

INDICADORES: VER ANEXO 1




visitas de seguimiento.

Recepcion de oficio de
peticion

3
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ENTRADAS NOMBRE DEL PR,OCESO' SALIDAS
COMPENSACION A LA OCUPACION TEMPORAL COT
LA N RN NENNERNNNREH.I|
gf EEEEEEEEEEEEESR : Arobacléndel "
Oficio de peticion = P .
Planear = proyecto, .
= personas .
= colocadas, .
Pagos quincenales, Convocatoria . informe de =
= resultados. .
'

O S

Illlllllllllll*llllllllll-

Andlisis de requisitos
Platica contraloria social
Recabar documentacién
Genera némina

Apoyos quincenales
Visitas de supervision
Solicitud de reporte de
seguimiento

Informe de resultados

i'*'l

Dar de baja a personas
o cancelar el proyecto,
dependiendo del caso

Listas de asistencia, report
de actividades quincenal,
visitas de seguimiento,
néminas a pagos, reporte d
seguimiento a colocacién,
N informe de resultados.

€ r e h o b e e r E—

Mejora Continua

I

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: Equipos de computo, teléfono.

INDICADORES: VER ANEXO 1




DIRECCION GENERAL DEL
ELABORO: SERVICIO NACIONAL DE
EU anual de "rocesos - EMPLEO
ELABORACION: 204uL-2012
FECHA A
ACTUALIZACION: 20-JUL-2012 VERSION: 02
CODIGO: TPSN-sGMP-02|  PRCINA
ENTRADAS NOMBRE DI,EL PROCESO! SALIDAS
BECATE
LA N RN NENNERNNNREH.I|
.IIIIIIIIIIIIIIII. : Personascon "
= Formatos . . o .
. L = = conocimientos, .
= requisitados de la = Planear . capacidades .
= propuesta . = actitudes o
= Vacante = ® habilid d, .
« Espacios =| | No. De cursos Planeacion . haplidades, .
= Programa teérico ! mensuales (aula) Promocién + .
= de capacitacion. x| | No. De atendidos y Reclutamiento y seleccion . .
. a| | colocados Seguimiento y supervision LI L
. =| | No. De Supervisiones ;
| | : .IIIII IIIIIIII.
. . " Destrezasde =
. . * una actividad *
Eammmmm snmmmmnl : productiva. :
; = Carta de .
EERERERRANRE RN = contratacion. [ ]
:IIIIIIIIIIIII:

B S

-

Optimizacién de los
recursos con la
seleccion de cursos de
calidad e impacto.
Seguimiento de quejas
y sugerencias.

Supervision en campo de
acuerdo como lo marca su
normatividad.

Encuestas de satisfaccion.
Quejas y sugerencias

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

RECURSOS: 14 equipos de cémputo, 7 impresoras, 10 teléfonos, 1 teléfono de red, 2 Escanner, Mobiliario de oficina,

Software SISPAEW.

INDICADORES: INDICADOR ESTATAL : NUMERO DE BECAS DE CAPACITACION OTORGADAS
INDICADORES FEDERALES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: Sl e
MoOVILIDAD LABORAL

EEEEEEEEEEEE NN,
.IIIIIIIIIIIIIIII. : =
= Requerimiento de = = Apoyos. .
= Jornaleros . Planear E = economicos, .
* agricolas. Registro = = vacantes .
* devacantes del = = Cubiertas, :
* sector industrial y =| | Vacantes a colocar, Solicitud de apoyos - V|tncuIaC|bon a .
. de servicios, =P| Recursos a ejecutar, Validacion de la informacion [ o1ros sub- .
= Solicitud por =| | visitas a albergues, Captura de los datos . programas. :
= internet de | | visitas para verificar la Autorizacion del apoyo A
= vacantes de a| | efectividad de la Entrega del apoyo o ;
= mecanismosde .| | capacitacion. colocacién en la vacante. sanadununnnnn,
E movilidad laboral. . —
% '

IIIIIIIIIIIIIIII.
Solicitud de
empleadores por
medio del
consulado.

Repatriados.

U

_*_|

Reuniones aclaratorias]
de coordinadores con
el Director de Area
como con el personal
operativo.

Visitas, captura en el

sistema SISPAEW, encues

de satisfaccion a
trabajadores apoyados.

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: SISPAEW, 4 equipos de computo, 1 teléfono, 1 vehiculo, 1 impresora, 1 vehiculo

INDICADOR ESTATAL : NUMERO DE PERSONAS QUE RECIBIERON EL APOYO ECONOMICO
INDICADORES FEDERALES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

FOMENTO AL AUTOEMPLEO

AEEEEEEEEEEEEEER
Solicitudes
Propuestas
Recursos
Procesos de
licitacion

Equipo

Facturas

Garantias

U S

Ordenes de comprd

Planear

Platicas informativas,
entrevistas a
solicitantes,
licitaciones, visitas de
supervision, visita a lo
12 y 48 meses.

Seleccién de beneficiarios
Invitacién y seleccion de
proveedores.

Captura en SISPAEW
Entrega del apoyo

i*'l

Reuniones de area

Validacién de propuesta
Visitas de supervision
Visitas de validacién
Encuesta de satisfaccion a
beneficiarios

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

Equipo

Actas de bienes
en propiedad
Apoyo
econdmico
Acta de bienes
=P cn custodia

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: SEA, SISPAEW Captura de datos del beneficiario, proyecto y licitacion, equipos de computo,
teléfonos, 1 impresoras, Vehiculos (1).

INDICADOR ESTATAL : NUMERO DE SUBSIDIOS OTORGADOS
INDICADORES FEDERALES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

CONCERTACION EMPRESARIAL

Vacantes,

U

Illlllllllllll*llllllllll-

Planear

No. De reuniones del
Sistema Estatal del
Empleo que organiza.
Participacion en
reuniones
empresariales de
intercambio de
vacantes.

Visitas a bolsas de
trabajo privadas u
outsourcing.

Visitas a empresas.
Asistyencia a reunione
de loaistica de la

Convocatoria a representante
de RH de las empresas.
Captar vacantes.

Registro de vacantes.
Promover programas de
Apoyo al Empleo segun la
necesidad.

U)

'_*_|

Reportes de
concertacion
empresarial de la CGE
Reporte de visitas.

Promover los servicios de
Vinculacion Laboral con
empresas para captar
vacantes.

Aumentar el seguimiento d
la vigencia de las vacantes.

Mejora Continua

€ e h o b o e r m— n

Plazas

I

'IIIIIIIIIIIIII.

disponibles

o

RECURSOS: 6 computadoras, 1 laptop, 3 impresoras, 4 lineas

INDICADORES: VER ANEXO 1




vulnerables.

sencibilizacién

Cuantas empresas
participan en ferias,
cuantos pretende atender

Registrar evento
Concertar empresas
Registro de buscadores
Realizacion del evento

LSessssannnnnnnt
IIIIII;IIIIIIIII
Atencion a usuarios =
Buscadores de empleog
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BUSQUEDA DE EMPLEO
AEEEEEEEEEEEEEEESR grommmERmRERER=a
u . . =
. ., = Abriendo Espacios
= Abriendo Espacios * * Buscador depempleo:
. . | |
= Oficio carta - Planear E = colocado 0 -
= substituta, Oficio = = Vinculado. .
= de envio, persona = . "
. ' o ~ FERIAS, .
= de grupo =| | Visitas a las empresas Recepcién del buscador = reclutamientos -
* vulnerable, ™| Talleres de- ) Perfilar al buscador B Masivos -
= entrevistas directasa| | sencibilizacion Verificar = Evento y buscadoress
- u Reuniones con las redes : a de empleo =
= con las personas * | Eventos de Vincular al buscador = colocados ¢ .
L ]
L}
L}
n
. :
L}
n
. :
= N

EEEEER EEEEEER
lllllll;llllllll-
FERIAS, reclutamientos:

masivos
Oficio solicitando

licitaciones, imagen
institucional dependiendo!
evento, presidium.
Eventos por mes
(reclutamiento masivo)

eventos, entrevista con

promocién econémica
de ayuntamientos

EEEEER EEEEEEER
IIIIIII}IIIIIIII-
Atencion a
usuarios
Informacion del
perfil, vacantes,

propuesta de curso
para promoverse

Ventanilla Gnica
Informacién sobre
su necesidad.

CIL
Vacantes

EEEEEEEEEEEEEEEEENHEEEEEEEDRN

—

Seguimiento de colocados

-

Retiro de la oferta de
vacantes
Retiro de la oferta de
vacante.

el lugar de trabajo.
Verificacién en campo de |
plaza vacante, verificacién
de requisitos de las
vacantes, seguimiento a
colocados (60 dias
naturales).

Supervision de las plazas €

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

colocados o vinculadoss
Vantanilla Gnica
Canalizacion del
asunto al area
interesada

CIL

Vinculacién laboral del
buscador de empleo
Colocacion

N

Taller de Buscadores.-
de empleo .
Buscador de empleog
capacitado en : .
entrevista y
seleccion,
documentacion
requerida, donde
buscar empleo,
como conservar el
empleo.

RECURSOS: SESNE, 9 computadoras, Mobiliario, 7 teléfonos, 20

impresoras, SISNEWEB,

INDICADOR ESTATAL : NUMERO DE PERSONAS COLOCADAS EN UN PUESTO DE TRABAJO
INDICADORES FEDERALES: VER ANEXO 1




con el sector
empresarial.

ubicacién

Monitoreo de avances
Aplicacion de examen de
certificacion.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS
CERTIFICACION INTERNACIONAL EN PREPARACION CURRICULAR (CIPC)
LA N RN NENNERNNNREH.I|
.llllllllllllllll. : Certlflcado "
= registro personal y . = internacional de .
= documentacion Planear . -, -
= preparacion .
= soporte de los T curricular .
. | |
= Usuarios. . -
. Presentacion del Convocatoria . .
. programa a las Concertacion + .
. instituciones Presentacion H .
. solicitantes, convenir Aplicacion de exdmenes de C 1
-
| |
-
-
| |
-
n
n

R AN

Solicitud y entrega de
certificados.

'_*_|

No se entrega
certificado.

Reportes de verificacion.

4—--—--—--—--—--—---

Mejora Continua

RECURSOS: WIN career readiness courseware, equipo de computo

, teléfono, 1 impresora

INDICADORES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

INFORMATICA

AEEEEEEEEEEEEEER
Solicitud de
equipamiento,
solicitudes de
soporte técnico,
equipo informatico
comprado y
arrendado en el
caso del Federal.

U S

Planear

. Soporte preventivo

Soporte técnico
Equipamiento informético
Administracion de red
Mantenimiento y desarrollo
en sistemas.

Retirar equipo, volver J
realizar soporte
técnico.

i*'l

Inventario del equipo
informético

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

-IIIIIIIIIIIIII-
= Soporte técnico =
= informatico, .
= Red funcional y }
. segura, softwares
= paraagilizar ~ *
= procesos, .
- :
:IIIII IIIIIII:
.IIIII;IIIIIIII.
= Gestion, .
= adquisiciony =
" entrega de .
= equipo .
= informatico, .
:IIIIIIIIIIIII:

EEEEEEEEE NN,
Automatizacion
de procesos.

RECURSOS: 5 computadoras, 1 laptop, 2 servidores para todo SNE, 2 lineas telefonicas, 1 vehiculos

INDICADORES: VER ANEXO 1
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: A

GESTION DE RECURSOS

EEEEEEEENEEEEEERER
Recursos Financieros

Planear

e

Illlllllllllll*llllllllll-

Recursos Financieros
*Reuniones periddicas para
definir criterios de operacién
financieramente.

Recursos Materiales
*Calendarizacion periddica
de pago a proveedores.
Recursos Humanos
*Planeacion anual para la
contratacién de personal

B T

Recursos Financieros
*Requerimiento, ejecucion del gasto
y comprobacion.

*Capacitacion a las unidadess
reguinales sobre cambios en reglas
operacion financiaremante.
Recursos Materiales

*Realizacion de pago de los
productos y los servicios que se
generan en el SNE como: Periodico
ofertas de empleo, revista
informativa, acciones de difucion y
ferias de empleo.

Recursos Humanos

*Realizar reportes semestrales para
actualizacién de las plantillas de
personal federal y estatal.

-

Recursos Financieros
*Restructurar: Calendarizando
actividades de supervisién para la
prevencion de irregularidades en la|
operacion del SNE.

Recursos Materiales
*Institucioanlizar la recaudacién de
firmas para validacion en las
adquisiciones de los bienes y
servicios.

Recursos Humanos

*Apegarce a los lineamientos
establecidos en la contratacion de
personal.

*Aplicacion de evaluacién del
desempefio a los empleados del
SNE.

Recursos Financieros
*Registrar en el SISPAE las
acciones que se proyectan. El
SISPAE es el es el documento
oficial para el cierre del ejercicio.

Recursos Materiales
*Relacionar y revisar facturas par
la emisién de cheques y pagos.

Recursos Humanos
*Aplicacion de la normatividad
vigente.

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

I
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RECURSOS: 14 Computadoras, Mobiliario, 7 teléfonos, 1 red federal, 5 impresoras, Software Compag,
SISPAEW, Escaner, 1 vehiculo, SAECUT.

INDICADORES: VER ANEXO 1




guiones de campafia de los servicio
de SNE.

Desarrollo de campafia de promaocio
para los programas del SNE.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © . OC, S0 SALIDAS
PROMOCION Y DIFUSION
LA N RN NENNERNNNREH.I|
.llllllllllllllll. : Material "
| | H H .
D Vot promodona: {pomocona:
. SI' itari P . Planear = Tripticos, carpetas =
et :publotaras,
. 5P ' = = espectaculares, .
= Separadores, volantes, : . separadores .
. spot, de radio y u Planeacién anual para el Generar estrategia de publicidad de . volantes SpO’t de ™
s television. :’ ejercicio del recurso de acuerdo a loas necesidades de los 2 adio y te’zlevisi’én .
. M promocion y difusion por servicios que se prestan en el SNE. -P Toom
M . programa que tenga el SNE . .
. M Disefiar material publicitario y L]
-
-
. .
= -
-
. M
= -
-
= 1

Revision del cumplimiento de metas
(lo programado contra los ejecutado

Cierre del ejercicio del recurso que
aplicé en el afio, en materia de
promocion y difusion del SNE.

B T

_*_|

Cumplimiento de la
normatividad por parte de
todo el SNEJ indicada en el
manual de imagen del Estad
de Jalisco y del Gobierno
federal. En funcién de las
validaciones y los canales d¢
comunicacion adecuados.

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Programar el recurso por mes,
indicando que medio de acion y
para que programa se genera.

Determinar la cantidad y e costo
unitario y total de los medios y
acciones que se ejecutan por
programa.

Calendarizar las aciones que se
pretenden realizar durante el
ejercio reportadoy el avance o
cumplimiento de las acciones
programadas.

Mejora Continua

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: 1 equipo de computo, 1 impresora, 1 linea de teléf

ono, mobiliario

INDICADORES: VER ANEXO 1
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AEEEEEEEEEEEEEEN = .. "
Oficios, Informes, : gtencmn,t .
Reportes, Minutas, Planear E . O?c_umen 0S, =
Paquetes, Actas, 2 D |::|qs, . .
Llamadas . ML'j ortlzacmnes, :
telefonicas e Coordinacion con las Por instruccion y seguimient . R(Iar;é)ﬁ(se’s Actas =
emails. i i . = J .
unidades regionales - Paguetes. :

B T

lllllllllllll*llllllllll-

i*'l

Reuniones con los
responsables de los
procesos.

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Relacién de oficios,

seguimiento a buzén de
quejas, relaciéon de envio d
correspondencia.

Mejora Continua

B S

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: Mobiliario, 5 equipos de cémputo, 5 lineas telefén

icas

INDICADORES: VER ANEXO 1
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AEEEEEEEEEEEEEER
+ Deteccion de

= hecesidades de

= Capacitacion

= (DNC)

B T

Planear

lllllllllllll*llllllllll-

Deteccion de
necesidades de
capacitacion (DNC)

Gestion, autorizacion y
evaluacion de cursos

v

Especificando la
necesidad al proveedo

Mediante reportes y
evaluaciones

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll-

Mejora Continua

LA N RN NENNERNNNREH.I|
Curso, Listas,
Reportes,
Constancias,
Facturas,
Contratos.

I

'IIIIIIIIIIIIII.

RECURSOS: Mobiliario de oficina Computadora, Teléfono

INDICADORES: VER ANEXO 1
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ANEXO 1

Proceso

INDICADORES

EFICACIAEN LAINSTALACION DE LOS COMITES DE
VIGILANCIA DE CONTRALORIA SOCIAL EN BECATE

DTR7

Desempefio

6. ANEXOS

Descripcion

Determina el grado de eficacia
del SNE en la entidad en la
instalacién de los Comités de
Vigilancia de Contraloria
Social en el Subprograma
Bécate

Control y
Supenision

EFICACIA OPERATIVA DE LA CONTRALORIA SOCIAL
DEL SNE

DTR8

Desempefio

Verifica el cumplimiento de la
imparticion de la platica de
Contraloria Social a los
beneficiarios apoyados del
PAE.

EFICACIADEL SNE EN LA SOLVENTACION DE LAS
RECOMENDACIONES

DTR9

Desempefio

de respuesta con que el SNE
de la entidad atiende y
solventa las recomendaciones
emitidas, respecto a su
operacion, por el area de
Supervision

EFICACIAEN LA SUPERVISION DE ACCIONES
REGISTRADAS POR EL SNE

DTR6

Desempefio

Determinar el grado de
eficacia con la que el SNE
supervisa operacion de las
acciones registradas. Total de
acciones supervisadas por el
area de Contraloria Social)

IMAGEN INSTITUCIONAL DEL SNE

DTR12

Desempefio

VI €T grato Ue CUTTTPTITITETTO |
de las OSNE en la adopcién
de laimagen institucional del

SNE, ytoma en cuenta la
entrega de calendario de
eventos, cumplimiento del
Decélogo yla denominacién
"SNE"

Publicaciénes

CUMPLIMIENTO EN PUBLICACIONES DEL SNE
(PERIODICO DE OFERTAS DE EMPLEO Y REVISTA
INFORMATIVA)

CVI5

Calidad

Publicaciones entregadas
durante el afio
Publicaciones programadas
durante el afio

coT
(Compensacion
a la ocupacion
temporal)

IAE4 y IAE3

Desempefio

Cumplimiento de metas
presupuestales de
Compensacion a la Ocupacién
Temporal
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Bécate

EFICACIAEN LA CONCERTACION DE ACCIONES DE
CAPACITACION

CAE1

Calidad.

VIOE Ta ENMCACTa ETT T
concertacion de acciones de
capacitacion, considerando el
namero de acciones
canceladas por el SNE
respecto de las validadas por
la dadas en el mes de
referencia

TASA DE PERMANENCIA EN EL PROCESO DE
CAPACITACION

CAE2

Calidad.

beneficiarios egresados en
cada modalidad respecto al
ndmero de inscritos en cada
modalidad, en el periodo de
enero a octubre, considerando
beneficiarios federales y
estatales

CUMPLIMIENTO DE METAS DE ATENCION DE
BECATE

DAE2

Desempefio.

-
metas de atencién
(beneficiarios inscritos) en
cada modalidad respecto a la
meta programada en el Bécate
Federal y Estatal en el periodo
de enero a octubre.

CUMPLIMIENTO DE METAS DE COLOCACION EN
BECATE

IAE7

Impacto

Registra la alineaciéon
operativa a la programacion
acumulada de eventos de
BECATE

EFICIENCIAEN LA COLOCACION DE BENEFICARIOS
EGRESADOS DE BECATE

IAE8

Impacto

Representa la efectividad en la
colocacion de las personas
atendidas respecto a las
egresadas de un curso de
capacitacion de cada
modalidad de Bécate.

Cumplimiento de metas presupuestales de bécate

DARG6

Desempefio

Mide el presupuesto ejercido
por las OSNE al mes a evaluar
con respecto del presupuesto

federal programado en el
periodo enero — octubre en el
Subprograma Bécate.

CUMPLIMIENTO DE METAS PRESUPUESTALES
DE BECATE

DARG6

Desempefio

Mide el presupuesto ejercido
por las OSNE al mes a
evaluar con respecto del
presupuesto federal
programado en el periodo
enero — octubre en el
Subprograma Bécate

POBLACION JOVEN ATENDIDA EN BECATE

Impacto

Mide el porcentaje de los
jévenes atendidos en Bécate
con relacion al total de
atendidos
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Movilidad
Laboral

EFICACIAEN LA SELECCION DE TRABAJADORES
PTAT

CML1

Calidad

Mide el porcentaje de los
trabajadores que no
concluyeron su contrato
respecto al total de
trabajadores colocados
durante el periodo que se
evalia.

CALIDAD EN LA SELECCION DE TRABAJADORES DE
PRIMERAVEZ PTAT

CML2

Calidad

Mide el porcentaje de los
trabajadores de primera vez,
que no seran solicitadosen la

siguiente temporada en el
PTAT (Trabajadores Agricolas
Temporales México-Canada)

EFICIENCIAEN LAPREDOCUMENTACION DE LOS
TRABAJADORES DEL PTAT

DML1

Desempefio enla CGSNE

VI CTpUTTTTIT T O
trabajadores pre -
documentados de manera
completa que son atendidos

CUMPLIMIENTO DE METAS DE ATENCION EN
JORNALEROS AGRICOLAS

DML2

Desempefio en el periodo de enero al mes

de atencion alcanzadas
respecto a la meta
programada en el
Subprograma Movilidad
Laboral Interna Sector Agricola

CUMPLIMIENTO DE METAS FiSICAS EN MOVILIDAD
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

DML3

Desempefio de Senvicios al mes de octubre

Mide el porcentaje de metas
de atenci6n alcanzadas
respecto a la meta
programada del Subprograma
Movilidad Laboral Industrial y

CUMPLIMIENTO DE METAS DE ATENCION EN
REPATRIADOS TRABAJANDO

DML4

Desempefio referencia.

VIJE €T avarce e 1as mew@as |
de atenci6n alcanzadas
respecto a la meta
programada en el
Subprograma Repatriados
Trabajando en el mes de

EFICIENCIAEN LA ELABORACION DE SOLICITUDES
DE VISA

DMLS

Desempefio correctamente

Mide el porcentaje de
trabajadores a los que se les
elaboré la solicitud de visa

CUMPLIMIENTO DE METAS PRESUPUESTALES EN
MOVILIDAD INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

CUMPLIMIENTO DE METAS DE COLOCACION DE
JORNALEROS AGRICOLAS

IML1

Impacto

Mide el avance de colocacién
respecto a la meta
programada de colocacién del
Subprograma Movilidad
Laboral Interna Sector Agricola.

CUMPLIMIENTO DE METAS PRESUPUESTALES
EN JORNALEROS AGRICOLAS

DAR7

Desempefio

Mide el presupuesto ejercido
por las OSNE al mes a
evaluar con respecto del
presupuesto federal
programado en el periodo
enero — octubre en el
Subprograma Movilidad
Laboral Interna Sector
Agricola.

CUMPLIMIENTO DE METAS PRESUPUESTALES
EN REPATRIADOS TRABAJANDO

DAR9

Desempefio

Mide el presupuesto ejercido
por las OSNE al mes a
evaluar con respecto del
presupuesto federal
programado en el periodo
enero — octubre en el
Subprograma Repatriados
Trabajando.

CUMPLIMIENTO DE METAS DE COLOCACION DE
MOVILIDAD INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

IML2

Impacto

Mide el avance de colocacion
respecto a la meta
programada de colocacion del
Subprograma Movilidad
Industrial y de Servicios al mes
de octubre
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Fomento al
Autoempleo

TASA DE I0CP DE NUEVA CREACION FORMALIZADAS

CAE3

Calidad.

Mide la formalizacion ante la
SHCP de las IOCP de nueva
creacion

OPORTUNIDAD EN LAENTREGA DE BIENES ALAS
I0CP

CAE4

Calidad.

CUMPLIMIENTO DE METAS DE ATENCION DE
FOMENTO AL AUTOEMPLEO

DAE1

Desempefio.

Mide el nimero de IOCP alas
que les fueron entregados los
bienes respecto a las IOCP
validas, segln la normatividad
Mide el cumplimiento en las
metas sobre personas
atendidas (beneficiarios
inscritos) en las IOCP
respecto de la meta
programada para el
subprograma Fomento al
Autoempleo.

EFICACIAEN LA GENERACION DE IOCP DE NUEVA
CREACION

IAE1

Impacto.

Porcentaje de IOCP de Nueva
Creacion validadas con
respecto a las IOCP validadas
al mes a evaluar.

Cumplimiento de metas presupuestales de fomento al
autoempleo

DARS

Desempefio

Mide el presupuesto ejercido
por las OSNE al mes a evaluar
con respecto del presupuesto

federal programado en el
periodo enero — octubre en el

Subprograma de Fomento al

Autoempleo.

EFICACIAEN LAGENERACION DE IOCP
FORTALECIDAS

IAE2

Impacto.

Porcentaje de IOCP
Fortalecidas validadas con
respecto a las 10C validadas
al mes de evaluar
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Concertacion
Empresarial

PROMEDIO DIARIO DE VACANTES VIGENTES

Ccvi2

Calidad

Seguimiento a la vigencia de
las plazas vacantes de
empleo, registradas en el SNE
por Teléfono y SISNE

APORTACION DE VACANTES EN EL PORTAL DEL
EMPLEO

Dvil

Desempefio

TOTAr U pPrazas vacdaries gque
se registran en el Portal del
Empleo por parte del SNE,
respecto a las registradas por
las empresas para la entidad.
La OSNE debera publicar
almenos el 802% de las
vacantes publicadas por la
empresa

VINCULACION ENTRE OFERTA'Y DEMANDA LABORAL

DvI2

Desempefio

Mide la relacion entre oferta 'y
demanda laboral, entre los
solicitantes que una vez
realizado el registro de su
perfil, han consultado los
datos de contacto de una
vacante

CUMPLIMIENTO DE METAS DE ATENDIDOS EN
FERIAS DE EMPLEO, BOLSADE TRABAJO Y PORTAL
DEL EMPLEO

DVI3

Desempefio

Eficiencia en el cumplimiento
de metas de atencién en las
acciones registradas en
Ferias de Empleo, Bolsa de
Trabajo y Portal del Empleo en
el periodo enero al mes a
evaluar.

PRODUCTIVIDAD DE LOS CONCERTADORES
EMPRESARIALES

DVI9

Desempefio

Mide la productividad de los
concertadores empresariales
en la captacion de Vacantes

CUMPLIMIENTO DE METAS DE PLAZAS DE TRABAJO
VACANTES POR RANGO DE ESCOLARIDAD EN
BOLSADE TRABAJO

DVI11

Desempefio

Mide el total de plazas de
trabajo vacantes captadas por
la OSNE en relacion a la meta

programada de captacion de
plazas de trabajo vacantes por
rango de escolaridad en Bolsa
de Trabajo
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Busqueda de
empleo

CUMPLIMIENTO DE METAS DE ATENDIDOS EN
FERIAS DE EMPLEO, BOLSADE TRABAJO Y PORTAL

de metas de atencion en las
acciones registradas en
Ferias de Empleo, Bolsa de
Trabajo y Portal del Empleo en
el periodo enero al mes a
evaluar

Seguimiento a la vigencia de
las plazas vacantes de
empleo, registradas en el SNE
por Teléfono y SISNE.

Calidad y consistencia de la
informacion de vacantes
registrada por el SNE, en los
sistemas de vinculacion
laboral (SISNE, SNE por
Teléfono y Portal del Empleo).

Total de plazas vacantes que
se registran en el Portal del
Empleo La OSNE debera
publicar al menos el 80% de
las vacantes publicadas por
las empresas.

Mide la relacién entre oferta y
demanda laboral, entre los
solicitantes que una vez
realizado el registro de su
perfil, han consultado los
datos de contacto de una
vacante.

Eficiencia en el cumplimiento
de metas de atencion en las
acciones registradas en
Ferias de Empleo, Bolsa de
Trabajo y Portal del Empleo en
el periodo enero-octubre.

Eficacia en el cumplimiento de
metas de puestos de trabajo
vacantes, colocados y
atendidos respecto a la meta
en Abriendo Espacios en el
periodo enero-octubre

Efectividad en la atencion de
registros de vacantes a los
que se envié al menos a un
solicitante de empleo en
relacion al nimero de
registros de vacantes
captadas en Bolsa de Trabajo.

Eficacia en el cumplimiento de
las metas de colocados y
vacantes en Ferias de Empleo.

DEL EMPLEO
DVI3 Desempefio
Promedio diario de vacantes vigentes
CcvI2 Calidad
Calidad de la informacion Registrada
Cvii Calidad
Aportacion De Vacantes En El Portal Del Empleo
Dvi1 Desempefio
Vinculacién Entre Oferta Y Demanda Laboral
DVI2 Desempefio
Cumplimiento de metas de atendidos en ferias de
empleo, bolsa de trabajo y portal del empleo
DVI3 Desempefio
Cumplimiento de metas en abriendo espacios
DVi4 Desempefio
Efectividad en la atencion de vacantes en bolsa de
trabajo
DVI5 Desempefio
Cumplimiento de metas en ferias de empleo
DVI6 Desempefio
Cumplimiento en la capacidad instalada en el cil
DVI7 Desempefio

Eficacia en la instalacion y
servicios proporcionados por
el Centro de Intermediacion
Laboral (CIL)
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BUsqueda de
empleo

Efectividad en la atencion a personas con solicitud de
empleo en bolsa de trabajo

Efectividad en la atencion de
personas enviadas al menos
a una vacante en relacion al
namero de personas con
solicitud de empleo en Bolsa
de Trabajo

Mide la productividad de los
concertadores empresariales
en la captacion de vacantes.

Mide el avance del
cumplimiento de metas en
talleres para buscadores de
empleo en el periodo enero —
octubre

Mide el total de plazas de
trabajo vacantes captadas por
la OSNE en relacion a la meta

programada de captacion de
plazas de trabajo vacantes por
rango de escolaridad en Bolsa
de Trabajo.

Mide el total de solicitudes de
empleo atendidas por la
OSNE en relacién a la meta
programada de atencion de
solicitudes de empleo por
rango de escolaridad en Bolsa
de Trabajo.

Mide el uso del Sistema de
Ferias de Empleo

Eficiencia en la cobertura de
vacantes de Ferias de Empleo
y Abriendo Espacios.

Numero de personas que
participaron en el evento y que
por ello se colocaron en una
plaza vacante. indice de
colocacion.

Registra la alineaciéon
operativa a la programacion
acumulada de eventos de
colocacion de los
subprogramas y servicios de
Vinculacién Laboral que opera
el SNE en la entidad.

Mide el porcentaje de los
eventos de colocacion
realizados respecto a la meta
de eventos de colocacion a
través de los servicios de
Vinculacion Laboral en el SNE
en el afio inmediato anterior.

DvI8 Desempefio
Productividad de los concertadores empresariales
DVI9 Desempefio
Cumplimiento de metas de talleres para buscadores
de empleo
DVI10 Desempefio
Cumplimiento de metas de plazas de trabajo vacantes
por rango de escolaridad en bolsa de trabajo
Dvi1l Desempefio
Cumplimiento de metas de solicitudes de empleo por
rango de escolaridad en bolsa de trabajo
DvVI12 Desempefio
Utilizacion del sistema de ferias de empleo DVIL3 Desempefio
Cobertura de vacantes en ferias de empleo y abriendo
espacios V1 Desempefio
Eficacia en la colocacion de ferias de empleo
VIi2 Impacto
Cumplimento de Metas de colocacion del SNE en
vinculacion laboral
VI3 Impacto
Cumplimiento de Metas Anuales del ejercicio
inmediato anterior en Vinculacion laboral
V4 Impacto
Eficacia en el uso de kioscos DTR4 Desempefio
Eficiencia en eventos ferias de empleo
IAR1 Impacto

Mide costo-beneficio de la
realizaciéon de un evento de

ferias de empleo
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CIPC
Certificacion
Internacional No Aplica
en Preparacion
Curricular No Aplica No Aplica No Aplica
Capacitacion
Mide el esfuerzo realizado por
Capacitacion al personal del Servicio Nacional de el SNE en la entidad federativa
Empleo para capacitar a su personal
con el objetivo de obtener un
mejor desempefio de sus
CAR1 Calidad funciones.
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
L. No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Informética - - - -
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Registra el nimero de
personas remuneradas con
. recursos de la asignacion
Personal con servicios de salud .

federal y estatal que han sido

integradas a algun servicio de
CAR2 Calidad salud.

Mide la eficacia del SNE en las
entidades federativas en la
comprobacion de recursos

., presupuestales liberados en
Cisilin @2 Eficacia en la comprobacion de los recursos el mes de referencia. Es decir,
Recursos que la CGSNE haya recibido el
comprobante de depdsito del
reintegro, para comprobar ante
la Direccién General de
Programacién y Presupuesto
DAR1 Desempefio (DGPP).
Mide la eficiencia de SNE en
las entidades federativas en el
L ejercicio de los recursos
Ejercicio de los recursos asignados para la operacion
del PAE de enero al mes de
DAR2 Desempefio octubre.
Mide el cumplimiento del
L recurso estatal equivalente al
Participacion estatal 20% 20% de la aportacion federal
DAR4 Desempefio original.
Gestion de Mide el recurso ejercido
Recursos preliminar respecto al
Eficiencia en el ejercido de los recursos asignados de presupuesto asignado
conceptos de subsidios de apoyo programado de Subsidios de
Apoyo en el periodo de enero a
DAR10 Desempefio octubre
Promocién y No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
difusion No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
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7. GLOSARIO

CGSNE Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo
SNEJ Servicio Nacional de Empleo Jalisco

COoT Compensacion a la ocupacion temporal

CIPC Certificacién Internacional en Preparacion Curricular

CIL

Centro de intermediacién laboral




DIRECCION GENERAL DEL

ELABORO: SERVICIO NACIONAL DE
M anual de Procesos EMPLEG

FECHA
ELABORACION: 20JuL-2012

FECHA

ACTUALIZACION: 20-JUL-2012 VERSION: 02

PAGINA

CODIGO: TP-SN-SG-MP-02 43 DE 47

8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion General

1 Seguimiento de indicadores federales

2 Soporte técnico

3 Equipamiento

4 Administracion de red

5 Desarrollo y mantenimiento de sistemas

6 Recursos Humanos

7 Gestion de recursos

8 Seguimiento de asuntos y necesidades en Unidades Regionales
9 Reporte de Actividades en Unidades Regionales

10 | Recepcidén y tramite de asuntos en la direccibn g  eneral
11 | Recepcidn y autorizacion de viaticos del SNEJ

12 | Capacitacion
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Direccion de Supervision y Control

Supervisién en el cumplimiento de lineamientos

Atencion de quejas y denuncias

Formulacion y revision de las Reglas de Operacion del SNE

Planeacion, programacion y presupuestacion

Convenios y contratos con la Coordinacion General del SNE
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Seguimiento de Indicadores Estatales
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Vinculaciéon Laboral

1 Revista "Empleo y Capacitacion Jalisco"

2 Periddico "Ofertas de Empleo”

3 COT (Compensacion a la ocupacion temporal)

4 Jornaleros agricolas

5 Trabajadores agricolas temporales México - Canada
6 Mecanismos de movilidad Laboral Méx-Can (Construc  cién y Turismo)
7 Movilidad Laboral Sector Industrial y de Servicio s
8 Repatriados trabajando

9 Fomento al Autoempleo

10 | Concertacion Empresarial

11 | Servicio Nacional de Empleo por teléfono

12 | Sistema Estatal del Empleo

13 | Portal del empleo

14 | Reclutamientos masivos

15 | Centro de Intermediacion laboral

16 | Atencién a usuarios

17 | Ventanilla Unica

18 | Abriendo espacios

19 | Ferias de empleo

20 | Talleres para buscadores de empleo

21 | Certificacion de habilidades basicas
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Direccion de Capacitacion Laboral

Capacitacion Mixta

Capacitacion en la practica laboral

Capacitacion para el autoempleo

Vales de capacitacion
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Capacitacion de trabajadores en suspension
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