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INTRODUCCION

El presente “Informe del Ejercicio Profesional” tiene como fin el de presentar mi
trayectoria y desarrollo de actividades a lo largo de mi paso por la Direccion General de
Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo (DGECyYFC) en los 10 afios que estuve
asignado en la Unidad Delegacional del Servicio de Empleo (UDSE) Gustavo A.
Madero, poniendo especial énfasis en los afios 2004 a 2010, con el fin de que me sea
otorgado el titulo correspondiente a la Licenciatura de Ingenieria en Computacion.

El documento esta capitulado de la siguiente manera:

Capitulo 1 Desarrollo Profesional

Capitulo 2 Entorno de la Direccibn General de Empleo, Capacitacion y
Fomento Cooperativo

Capitulo 3 Descripcion detallada de la administracién de los Sistemas del
Servicio Nacional de Empleo

Capitulo 4 Conclusiones

En el primer capitulo se presenta una breve resefia del ejercicio laboral que he
realizado en el ambito profesional, comenzando desde el Servicio Social realizado en el
Sistema de Transporte Colectivo Metro que se convirtié en el primer contacto que tuve
con la “vida laboral”.

Después, se hace una mencion de la empresa e institucion en las que he trabajado asi
como las actividades mas relevantes que lleve a cabo en ellas, sefialando el desarrollo
y crecimiento que tuve tanto en habilidades, como en el manejo de herramientas y
equipo.

En el segundo capitulo se presenta un resumen del entorno de la Direccion General de
Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo (DGEyYFC); su relacién con las
Instituciones que son los pilares de su razén de existir: el Servicio Nacional de Empleo y
la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo del Distrito Federal, antecedentes,
historia y evolucion.

Se describen también los programas y servicios que ofrece la DGECyFC para ayudar a
la disminucién de los indices de desempleo en el Distrito Federal. Se describen a
grandes rasgos su funcionamiento, poblacion a atender, sus reglas de operacion,
algunas metas alcanzadas, etc.
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Se hard un apartado en este capitulo donde se mencionara la evolucion que han tenido
los sistemas informaticos que se han utilizado a lo largo de la vida de la DGECyFC: el
Sistema de Informacion del Servicio Nacional de Empleo (SISNE) el Sistema de
Informacién del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE), asi como el Sistema de
Ferias de Empleo (SIFE); se describira su funcionamiento, para que se utiliza cada uno
de ellos y para qué sirve la informacion que se obtiene de ellos.

En el tercer capitulo se detalla el trabajo que realice desde que fui asignado por la
DGECyFC a la Unidad Delegacional del Servicio de Empleo (UDSE) Gustavo A.
Madero, las actividades que se convirtieron en primarias; esto es la administracion de
los sistemas, conforme se fueron desarrollando y actualizando: su estructura, como se
trabajaba, las actividades que se realizaban en cada uno de ellos, los reportes que se
entregaban y como se utilizaba el flujo de informacion.

Se expondra la problematica que se tienen que enfrentar al trabajar en una Instituciéon
gubernamental, la rigidez de la burocracia y la inflexibilidad de los procedimientos y
normas que no dejan que se puedan resolver problemas inmediatos y se hablara
también de como a pesar de lo anterior hubo logros que nos permitieron alcanzar el
primer lugar entre las 16 UDSE’s del Distrito Federal.
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1. DESARROLLO PROFESIONAL

1.1 SERVICIO SOCIAL

Mi historia laboral ha sido enfocada especificamente en el mismo sector,
afortunadamente tengo estabilidad en el trabajo; todo comenzé cuando estaba por
terminar la carrera de Ingeniero en Computacién me encontré con el dilema de donde
iba a realizar el Servicio Social, estaba la opcion de ir a probar suerte en el Instituto
Mexicano del Petr6leo donde se encontraban mis compafieros o ir a buscar una opcién
en otro lugar donde me encontrara solo y ver que tal desempefio tenia. Me decidi por la
segunda opcion y buscando me encontré con que en el Sistema de Transporte
Colectivo (Metro) habia oportunidad de realizarlo, asi que hice mi solicitud y fui
aceptado dentro del programa “Apoyo al mejoramiento de transporte masivo en el metro
del Distrito Federal” durante el periodo comprendido del 15 de julio de 1995 al 15 de
enero de 1996 en el area de Coordinacion Operativa de Estaciones, las actividades
principales realizadas en los seis meses que duro el Servicio fueron:

1. Captura, revision, correccion y codificacion diaria de los principales incidentes
ocurridos en la red neumatica del Sistema de Transporte Colectivo (S.T.C.), esto
se realizaba usando el paquete Word para D.O.S.
Los reportes del dia anterior se guardaban en un disquete de 3 2" y se tenia que
entregar al edificio de Centro de Control para que la informacién se integrara al
resto de informes entregados por las demdas areas del S.T.C.

2. Elaboracion y actualizacion de informes y reportes, para tal fin se empleaban los
paquetes Quattro-pro y Works ambos para D.O.S.

Los productos generados por medio de estas aplicaciones eran los siguientes:

a) Bases de datos sobre recolecciones manuales de boletos en toda la red
del S.T.C. diariamente

b) Reportes mensuales con estadisticas y graficas de los aspectos mas
sobresalientes de las recolecciones

c) Base de datos diaria sobre vendedores de puestos semifijos en el exterior
de las estaciones y elaboracion de reportes semanales

d) Reportes mensuales sobre averias en escaleras mecanicas

e) Actualizacion de bases de datos sobre expedientes de trabajadores
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f) Elaboracion de plantillas y formatos para diversos reportes por medio del
paquete Flow.

1.2 PRIMER EMPLEO (Iniciativa Privada)

Al término del Servicio Social y al ver que trabajar en el metro era una buena opcién
para trabajar hice el intento de colocarme pero al no encontrar un puesto acorde a la
carrera de Ingenieria en Computacion y después de varios meses de espera desisti de
esperar a que surgiera algo y comencé a buscar otra opcion.

Esta nueva busqueda empecé a realizarla tratando de encontrar un lugar donde pudiera
aprender mas acerca de la reparacion de equipo ya que me llamaba la atencion este
ramo de la computacién. Esta nueva opcién la encontré en febrero de 1997 en la
iniciativa privada, especificamente en la empresa Sanchez Belmonte S.A. de C.V.,
empresa dedicada a la prestacion de servicios informéaticos a negocios de todo tipo.

Entre los servicios prestados estaban el mantenimiento tanto preventivo como
correctivo a equipo de codmputo, reparacion de equipo, instalacion de redes Novell (que
era el S.0O. que se utilizaba en esos afios); también se vendia equipo de cOmputo y
consumibles y finalmente se desarroll6 un software para restaurantes y bares que se
comenz6 a comercializar y a adaptar para otro tipo de negocios.

La manera de trabajar de la empresa era la siguiente: contactar empresas existentes y
de inicio ofrecerles contratos de mantenimiento anuales, después de revisar sus
equipos se les invitaba a renovar los equipos obsoletos; lo mismo sucedia con el
cableado, si ya existia se les sugeria cambiarlo y si no habia se les trataba de
convencer de las bondades de contar con uno.

A las empresas 0 negocios nuevos con los que se contactaba se ofrecia el paquete
completo: instalacion de la red (cableado y carga de Novell), venta de equipo y
consumibles, contrato de mantenimiento anual. Y habia empresas que solo nos
requerian para un servicio u otro.

Entre las empresas que tuvimos como clientes estaban:

¢ Restaurante Angus Polanco y sus oficinas centrales

e Bisquets Obregon, sucursales Alvaro Obregoén y Satélite
e Discoteca La Salamandra Plaza Loreto

e Discoteca El Alebrije Cancun

e Caldos Zenon

e Club de Banqueros de México
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En esta empresa ocupe dos cargos, el primero como Ingeniero de Servicio de febrero
de 1997 a mayo de 1999; en este puesto y al ir incrementando mis conocimientos las
actividades que fui realizaron fueron las siguientes:

1.- Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cOmputo
2.- Ensamblado de equipo de computo

3.- Reparacion de equipo de computo (monitores, impresoras)
4.- Instalacion de redes, que abarcaba desde:

o hacer el cableado estructurado, utilizando cable trenzado de cuatro pares
nivel 5, en lugares donde se tenia que sustituir el cable coaxial o en otros
casos empezar desde cero.

o instalacién del S.O. Novell 3.1.1. que era la versién con que contdbamos

o en algunos casos se tenian que instalar tarjetas de red en formato
Ethernet

o en los restaurantes configurar las maquinas para que se pudieran imprimir
las comandas

o asignacion de usuarios y privilegios

5.- Soporte técnico

De junio de 1999 a febrero del 2000 y al haber movimientos de personal dentro de la
empresa me quede como Responsable del Area de Servicio, entonces mis actividades
cambiaron pues ahora estaba a cargo de cuatro personas y me encargaba de
asignarles sus rutas de trabajo y servicios que tenian que realizar, ademas ahora me
encargaba no solo de hacer la instalaciébn de las redes sino supervisar el trabajo
terminado y dar soporte técnico o atender los casos mas dificiles y los que solicitaban
mi presencia en especial.

Sali de esa empresa habiendo aprendido mucho y lamentandolo también porque
ibamos a dar el salto hacia los servidores Windows, pero los cambios se continuaron
dando y la empresa paso a otras manos, asi que de nuevo tuve que iniciar la busqueda
de un nuevo empleo.

1.3 SEGUNDO EMPLEO (Sector Publico)

Después de unos meses de estar trabajando por mi cuenta llegd la oportunidad de
entrar a trabajar en el Sector Publico, en la Direccion General De Empleo, Capacitacion
y Fomento Cooperativo (DGECyFC) fue la dependencia donde trabaje por 10 afos; del
16 de julio del 2000 al 31 de diciembre de 2010, donde fui asignado a la Unidad
Delegacional del Servicio de Empleo (UDSE) Gustavo a. Madero en el puesto de
Administrador de Red.
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Antes de llegar a la UDSE solo habia 4 maquinas 486 y un servidor Novell conectadas
en red por medio de cable coaxial y todo el trabajo informatico se hacia ahi. Cuando yo
entre a trabajar la STPS ya habia comprado equipo Pentium Il y habia contratado a la
empresa TELNET para que instalara una red de cable telefonico, porque iban a liberar
sistemas en internet.

La dinamica de trabajo hizo que el puesto de Administrador de Red, pasara a ser
practicamente de Administrador de Sistemas, pues de lo que se trataba era de tratar de
insertar a la mayor cantidad de desempleados al sector laboral formal.

Entre las principales actividades de la UDSE estd una bolsa de trabajo; es decir,
vinculacién laboral directa, asi que el sistema que se ha utilizado como herramienta es
el SISNE Sistema de Informacion del Servicio Nacional de Empleo; al paso del tiempo
esta aplicacion ha ido sufriendo cambios pues cuando llegue se usaba uno que estaba
hecho en Clipper y se estuvo utilizando hasta el afio 2004 cuando fue liberado la primer
version del SISNEWEB, o sea la version para internet del sistema.

Mi nivel en ese sistema era como Administrador regional y aunque variaron un poco las
tareas en general las actividades que hice fue la de supervisar y operar diferentes
modulos como eran:

e Alta de empresas

e Captura de vacantes

e Captura de solicitantes reclutados directamente por las empresas

e Envio de solicitantes a las vacantes ofertadas

e Colocacion o rechazo de solicitantes

e Depuracion de vacantes obsoletas

e Elaboracion de reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de
solicitantes atendidos, enviados, colocados y también de empresas atendidas
y vacantes ofertadas

Més adelante ahondare en cada una de estas actividades de manera mas detallada, asi
como en las actividades que realizaban los demas miembros de la UDSE encargados
de la vinculacién laboral.

Otros de los programas que se manejan en la UDSE es el de capacitacion a
desempleados o estudiantes recién egresados que les permita colocarse en un empleo.

El sistema que se utilizaba estaba hecho en Clipper también y se llamaba SICAT
Sistema de Capacitacion para el Trabajo, en el afio 2002 se utiliz6 uno hecho en Visual
Basic y casi un afio después uno hecho en Access y cambio su nombre a BECATE,
Becas de Capacitacion para el Trabajo.

En el afio 2005 se libero la primer versién del SISPAEW, Sistema de Informacion del
Programa de Apoyo al Empleo, que aglutino varios de los programas que opera el
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Servicio Nacional de Empleo (SNE) y la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo del
Distrito Federal (STyFE) y que fueron en un principio programas piloto y que
posteriormente se hicieron oficiales como el de Repatriados trabajando, Estrategia de
Empleo Formal, Fomento al Autoempleo, Ocupacion Temporal, entre otros.

Como mencione el programa de capacitacion es de los mas importantes pues maneja
una importante cantidad de recursos econdmicos en sus diferentes modalidades de
capacitacion asi que era donde mas atencion tenia que poner y mi trabajo con esta
parte consistia de manera general la de supervisar y operar diferentes médulos como:

e Alta de empresas o instituciones que se encargan de dar la capacitacion

e Captura de beneficiarios de los diferentes cursos de capacitacion, asi como
de los instructores monitores que impartiran la capacitacion

e Elaboracion de listas de asistencia

e Captura de asistencias de beneficiarios y elaboracion de relaciones de apoyo

e Elaboracion de Constancias de participacién de beneficiarios en cursos

e Captura de colocacion de beneficiarios en alguna empresa

e Elaboracion de reportes que incluyen egresados y colocados por curso,
detalles de cada curso, de modalidades de capacitacion entre otros reportes.

Obviamente habia otros pasos que se realizan antes, entre y después de estos que
mencione pero que se hacian ya sea en la Coordinacion de Capacitacion de la UDSE o
en la Unidad Central

Y como con el otro sistema detallare mas adelante en este programa y en los demas
programas y cual era mi labor en cada uno de ellos.

Las Ferias de Empleo son otra parte importante y hasta el afio 2004 solamente se
hacian bases en Excel donde se registraba a los asistentes a las mismas porque el
registro de empresas y vacantes se hacian en la Unidad Central es decir en la
DGECyYFC, pero en ese afio se liberd el Sistema de Ferias de Empleo (SIFE) para
internet y ahi se delegaron mas tareas y responsabilidades al personal de las UDSE’s,
yo como Administrador de Red tenia la responsabilidad de hacer lo siguiente:

e Hacer una vinculacion entre oferentes y solicitantes de empleo e imprimirlas
para las empresas para que estas puedan elegir solicitantes que cubran sus
perfiles mas facilmente

e Después del evento y en los dias posteriores checar que las empresas hayan
subido su colacion correctamente

e Elaborar reportes con respecto solicitantes, vacantes, empresas, colocacion
entre otros.

e También me encargaba de supervisar que la captura de solicitantes y
vacantes estuvieran bien hechos para poder realizar lo que mencione antes.
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Como Administrador de Red y para que todo lo anterior funcionara de manera correcta
tenia que realizar otras labores propias del puesto como:

e Mantenimiento de los equipos, deteccion y resolucion de averias.

e Gestion de cuentas de usuario y asignacion de recursos a las mismas.

e Evaluacién de necesidades de recursos (memoria, discos, toner, etc.) y provision
de los mismos en su caso.

e Instalacion y actualizacion de utilidades de software.

e Soporte técnico a usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacion
general, resolucién de problemas, asesoramiento...).

e Cableado de nuevos nodos de la red.

El trabajar en una dependencia gubernamental como en la que estuve trabajando hizo
que mi desarrollo profesional diera un giro de 180° pues después de practicamente
dedicarme al 100% a un trabajo de hardware, tuve que adaptarme a un sistema donde
casi todos los procesos iniciaban o terminaban en el area de informatica incremento mis
habilidades para trabajar en equipo y bajo presion pues al ser una unidad donde de
alguna manera se manejan recursos econdmicos, las metas deben cumplirse para
poder seguir teniendo presupuesto cada vez mayor para trabajar.

1.4 PROBLEMATICA

Como en cualquier empresa existen problematicas, en el caso de la Unidad
Delegacional del Servicio de Empleo (UDSE) era un area que opera los programas, era
el dltimo eslabén del Servicio Nacional de Empleo (SNE), lo que hace que el
funcionamiento sea muy rigido pues al tener que apegarse a los lineamientos me
dejaba muy poco rango de accionar.

Un ejemplo muy palpable es con los cursos a los que fui enviado como el de Access y
el de Visual Basic, y cuya finalidad era la de generar sistemas que facilitaran la
emision de reportes o generar nuevos; sin embargo la DGECyFC nunca contemplo que
necesitdbamos que el SNE nos permitiera la manipulacién de las bases de datos, lo
gue nunca sucedié y por lo tanto los Unicos datos que podiamos manejar eran los
generados por el mismo sistema, por lo tanto los cursos sirvieron como de manera
personal pero no sirvieron de mucho para poder aplicarse en beneficio de la UDSE.

Otro problema con el que me enfrente desde que llegue a trabajar en la Unidad es que
habia equipo de computo del que no teniamos los discos originales de los S.O. ni de las
paqueterias, lo que significaba gran pérdida de tiempo pues si era necesario dar
formato a las maquinas y volver a cargar los sistemas necesitaba mandar los equipos a
la Unidad Central para que lo hicieran porque no estaba permitido utilizar programas
“piratas” o si bien me iba ir a la Unidad Central a pedir prestados los discos originales
para poder hacerlo en la Unidad, que como sabemos implica tramites burocraticos y
pérdida de tiempo.
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Otra problematica es que al ser parte de una dependencia gubernamental el servicio de
internet fue adjudicado a una empresa externa por contrato por lo que solo tenia
posibilidad de hacer el cableado de nodos y aunque muchas veces solicité junto con los
demas administradores de red un curso a la DGECyFC para que pudiéramos resolver
algun problema relacionado con el internet, nunca se realizo y si tenia una dificultad con
este servicio y era algo que no pudiera resolver via telefénica con la empresa tenia que
esperar a que personal de la misma fuera a la Unidad para que el problema fuera
resuelto.

Y como siempre suele ocurrir en las dependencias gubernamentales me enfrentaba a la
falta de dotacién de consumibles, desde hojas, téner, entre otros y de material para dar
mantenimiento al equipo de computo o para poder hacer cableados, lo que en no pocos
casos significo que el dinero saliera tanto de mis bolsillo como del de los demas
miembros de la Unidad.

15 PERFIL LABORAL
Mi trayectoria profesional me permite participar en una amplia gama de actividades con
habilidades para realizar:
e Cableado y configuracion de nodos; instalacién y configuraciéon de hardware y
software en los equipos de la red y los periféricos para su operacion
e Reparacion de equipo de computo como PC’s, Impresoras, No-break.
e Supervision de personal y de operacion de sistemas informaticos.
e Administracién, afinamiento, mantenimiento y seguridad de la red como son
antivirus, respaldos, mantenimientos.
e Administracién de los recursos de la red a nivel de usuarios, informacion,
hardware y software.
e Llevar los informes de los sistemas y elaborar los informes de seguridad segun
sean requeridos.
e Capacidad de realizar andlisis, de trabajo en equipo, bajo presién y de capacitar
a los usuarios de la red, en temas relacionados al area para la cual se contrata.

CURSOS
e Reparacion de No-break
Administracion de redes Novell
Taller de mantenimiento preventivo y correctivo menor para PC’s
SQL Server basico
Visual Basic
Access
Planeacién.Estratégica
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2. ENTORNO DE LA DIRECCION GENERAL DE
EMPLEQ, CAPACITACION Y FOMENTO
COOPERATIVO

2.1 ANTECEDENTES Y CREACION DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
(SNE)

Para promover mayores oportunidades de empleo, en 1978 el Gobierno Federal cre6 el Servicio
Nacional de Empleo (SNE), desde entonces atiende de manera gratuita y personalizada a
millones de mexicanos en todo el pais. Con la participacion de los Gobiernos Estatales, el
Servicio Nacional de Empleo se ha extendido a toda la Republica Mexicana teniendo al dia de
hoy mas de 160 oficinas distribuidas en todo el territorio nacional.

El SNE tiene como propésitos brindar a la poblacién la informacion, vinculacion y
orientacién ocupacional necesaria, asi como apoyos econdmicos y de capacitacion.
Ademas, se encarga de instrumentar estrategias de movilidad laboral interna y externa
entre la poblacion econémicamente activa.

Los objetivos de su creacion, de acuerdo con el Articulo 537 de la Ley Federal del
Trabajo, son:

I. Promover la generacion de empleos.
Il. Impulsar y supervisar la colocacion de los trabajadores

[ll. Organizar, promover y supervisar la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores.

IV. Registrar las constancias de habilidades laborales.

Los antecedentes del Servicio Nacional de Empleo derivan de las reformas a las
fracciones XlIl y XXXI del Apartado A del Articulo 123 Constitucional, a través de las
cuales se consigné como deber de los patrones el proporcionar a sus trabajadores
capacitacion y adiestramiento en el trabajo.

Otro de los cambios que propicid su creacion fue la federalizacion de la aplicacion de
las normas laborales en varias ramas industriales, incluyendo la capacitacion,
adiestramiento, seguridad e higiene en el trabajo.

Como consecuencia de dicha reforma constitucional, la Ley Federal del Trabajo (LFT)
tuvo diversas modificaciones relacionadas con el derecho de los trabajadores a recibir
capacitacién y adiestramiento (Articulos 3°, 25 Y 132), asi como a cambios en los
articulos 523 y 538.
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Eso motivé la creacion del Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
(SNECA), en sustitucién al Servicio Publico de Empleo, quedando a cargo de un 6rgano
desconcentrado dependiente de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS)
denominado Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento.

Las actividades encomendadas a dicho érgano se describieron en el Articulo 539 de la
LFT, y se relacionaron con diversos aspectos de la promocion de empleos: colocacion
de trabajadores, capacitacion y adiestramiento y registro de constancias de habilidades
laborales.

De acuerdo con el Titulo Once de la Ley Federal del Trabajo (LFT), correspondiente a
Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales, se prevé al Servicio Nacional de Empleo,
Capacitacion y Adiestramiento como autoridad competente para aplicar las normas de
trabajo.

Posteriormente, con la reforma al articulo 538 de la LFT, el SNECA quedo a cargo de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) por conducto de las unidades
administrativas a las que competan las funciones correspondientes en los términos de
su reglamento interior.

El articulo 14, fraccion |, del reglamento interior de dicha dependencia establece que
corresponde a la Coordinacion General de Empleo operar el SNECA con la
participacion de la Direcciéon General de Capacitacion y, por su parte, el articulo 23,
fraccion |, dispone que a dicha unidad administrativa le corresponde participar en el
SNECA Unicamente en la parte que se refiere a la capacitacién y adiestramiento de
trabajadores en activo

2.2  MARCO JURIDICO DEL SNE
La creacion del Servicio Nacional de Empleo se encuentra dentro de un marco legal

establecido por las siguientes leyes y reglamentos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Prevé la estructura del
estado mexicano como una republica representativa, democratica y federal,
compuesta de estados libres y soberanos, pero unidos en una federacion
(Articulo 40). Estipula que toda persona tiene derecho al trabajo digno y
socialmente util (Articulo 123).

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal: Establece las facultades de
las secretarias de Gobernacion, Hacienda y Crédito Publico, Desarrollo Social y
de la Funcién Puablica en lo correspondiente a la coordinacion con las entidades
federativas (Articulos 27, fraccion X1V, 31, 32 y 37). El Articulo 40 determina los
pormenores en materia de capacitacion, adiestramiento y funcionamiento del
Servicio Nacional de Empleo.
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Ley de Planeacion: Establece y regula la planeacion nacional de desarrollo y las
bases de coordinacién del Ejecutivo Federal con las entidades federativas, asi
como los instrumentos juridicos a través de los cuales se daréa ésta ultima.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: Regula la
programacion, presupuesto, aprobacion, ejercicio, control y evaluacion de los
egresos publicos federales, en donde se incluye la elaboracion del proyecto de
Presupuesto de Egresos y la manera en que se ejecutaran los programas a cargo
de la dependencias del Ejecutivo Federal.

Ley Federal del Trabajo: Prevé y establece las actividades que corresponden al
Servicio Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento (Articulos 537, 538 Y
539).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental:
Regula la publicidad y transparencia de la aplicacién de recursos en la ejecucion
de los programas a cargo de las dependencias del Ejecutivo Federal.

Plan Nacional de Desarrollo: Determina la promocién de las politicas de Estado y
genera las condiciones en el mercado laboral que incentiven la creacién de
empleos de alta calidad en el sector formal. (Eje temético 2. Economia
competitiva y generadora de empleos. Objetivo 2. Estrategias 4.1y 4.2.)
Presupuesto de Egresos de la Federacion. Prevé el ejercicio, control y evaluacion
del gasto publico para cada ejercicio fiscal.

Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores: Determina las acciones
gue en dicha materia prevén los Anexos de Ejecucién del PAE, especificamente
en las facultades de los gobiernos de los Estados sobre agencias de colocacion
de trabajadores, asi como el fortalecimiento de la coordinacion entre las citadas
agencias y las bolsas de trabajo publicas y privadas.

Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Social y Humano: Este fue
celebrado por el Poder Ejecutivo Federal con la participacion de las secretarias
de Gobernacion, de Hacienda y Crédito Publico, de Desarrollo Social y de la
Funcion Publica, con el titular del Poder Ejecutivo de las entidades federativas.

Su objetivo es coordinar a los poderes ejecutivos tanto federal como estatales para
ejecutar programas, acciones y recursos con el fin de trabajar de manera conjunta en la
tarea de superar la pobreza y marginacion; vincular las acciones de los programas
sectoriales, regionales, institucionales y especiales que lleve a cabo el Ejecutivo
Federal a través de sus dependencias y entidades y conjuntar esfuerzos en materia de
planeacién, disefio, implementacion y evaluacion de programas y politicas sociales.

Acuerdo para establecer las Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion y
de Gestién del Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Este tuvo como objetivos
instaurar los subprogramas y demas acciones que ofrece el PAE, asi como los
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lineamientos, la poblacion objetivo, los beneficiarios, requisitos y procedimientos
de seleccidén, auditoria, control y seguimiento.

COBERTURA
El Servicio Nacional de Empleo opera a través de 147 oficinas a nivel nacional: 33
centrales y 114 unidades operativas.

El Gobierno Federal, a través de la Coordinacion General del Servicio Nacional de
Empleo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ejecuta las acciones propias del
servicio, emite las normas de operacién y transfiere los recursos necesarios para su
funcionamiento.

Los gobiernos de las entidades federativas, a través de sus oficinas del Servicio
Nacional de Empleo, operan directamente los programas y subprogramas de ayuda y
capacitacion para el trabajo, ademas de aportar recursos.

2.3 SECRETARIA DEL TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO (STyFE)

Antecedentes

La Direccion General de Trabajo y Prevision Social nace al publicarse la Ley Organica
del Gobierno del Distrito Federal el 31 de diciembre de 1941, siendo Presidente de la
Republica el General de  Divisién Don Manuel  Avila  Camacho.

La ley de referencia fue reformada en 1970, aumentdndose sustancialmente sus
atribuciones.

Posteriormente y por acuerdo No. 45 emitido por el entonces Jefe del Departamento del
Distrito Federal, queda adscrita esta Direccién a la Secretaria General de Gobierno.

Con las reformas al Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal del 15 de enero de 1998 y la reforma del 11 de agosto de 1999, surgi6 la
Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social.

Asimismo con las reformas al Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal de fecha 28 de diciembre del afio 2000, a la Subsecretaria de Trabajo y
Prevision Social, quedan adscritas la Direccion General de Trabajo y Prevision Social, la
Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo y la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo.
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A partir del 1 de noviembre del afio 2001 entra en vigor el dictamen 163/2001 que tiene
como finalidad la reestructuracion organica de la Subsecretaria de Trabajo y Prevision
Social, Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado adscritos a su sector.

Derivado de las constantes necesidades, probleméticas y demandas ciudadanas
aunado a la nueva forma de gobierno y a la prioridad de mejorar en calidad y
oportunidad del servicio publico en todos los sectores del Gobierno del Distrito Federal,
a partir del primero de Abril de 2002, entra en vigor la estructura organica con el
dictamen 9/2002, con fundamento en el articulo 33, fracciones I, Il, Ill, VIl y VIII, de la
Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal

Articulo 20.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos que le competen, la
Administracion Publica del Distrito Federal, contara con las siguientes Dependencias,
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados:

e Jefatura de Gobierno
e Direccién General de Trabajo y Prevision Social

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal

Articulo 20.- Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos que le competen, la
Administracion Publica Centralizada del Distrito Federal, contara con las siguientes
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Descentralizados:

e Jefatura de Gobierno

e Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social

e Direccion General de Trabajo y Prevision Social

e Direccion General de No Asalariado

e Direccién General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo Articulo 18.-
Corresponde a la Direccion General de Trabajo y Prevision Social:

XX. Coordinar a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal en sus
funciones de asesoria, representacion y patrocinio a trabajadores y sus sindicatos en
relacion con los asuntos laborales que se dirijan a Instancias Jurisdiccionales.

Gaceta Oficial del Distrito Federal (11 de agosto de 1999)

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 7, Fraccién |, Apartado 2

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos que competen a las Dependencias de la
Administracion Publica, se les adscriben Unidades Administrativas, las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, los Organos Politico-Administrativos y los
Organos Desconcentrados siguientes:

I. Ala Secretaria de Gobierno
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La  Subsecretaria de  Gobierno, a la que quedan asignadas....
La Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social, a las que quedan adscritas la:

e Direccion General de Trabajo y Prevision Social
e Direccion General de Trabajo No Asalariado vy,
e Direccién General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo

Gaceta Oficial del Distrito Federal (28 de diciembre de 2000)
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos que competen a las Dependencias de la
Administracion Publica, se les adscriben Unidades Administrativas, las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, los Organos Politico-Administrativos y los
Organos Desconcentrados siguientes:

I. Ala Secretaria de Gobierno

A) La Subsecretaria de Gobierno, a la que quedan asignadas....
B) La Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social, a las que quedan adscritas la:

1. Direccion General de Trabajo y Previsién Social
2. Direccién General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo

3. Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Articulo 42.- Corresponde a la Direccion General de Trabajo y Prevision Social:

l.

XVII. Dirigir, coordinar y supervisar a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del
Distrito Federales sus funciones de asesoria, representacion y patrocinio a trabajadores
y sus sindicatos con relacion a los asuntos laborales que se dirijan en instancias
jurisdiccionales.

Gaceta  Oficial del Distrito Federal (14 de enero de 2001)
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal

Articulo 7.- Para el despacho de los asuntos que competen a las Dependencias de la
Administracion Publica, se les adscriben Unidades Administrativas, las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, los Organos Politico-Administrativos y los
Organos Desconcentrados siguientes:

I. A la Secretaria de Gobierno
1. La Subsecretaria de Gobierno, a las que quedan adscritos:

2. La Subsecretaria de Trabajo y Prevision Social, a las que quedan adscritas:
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a. Direccién General de Trabajo y Prevision Social
b. Direccidon General de Trabajo No Asalariado
c. Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo, y

d. Procuraduria de la Defensa del Trabajo

La STyFE en la Actualidad

El 16 de febrero de 2007, el Decreto que reforma la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica, publicada en la Gaceta Oficial del D.F., que tuvo como base la resolucion del
pleno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (ALDF), que aprobo la propuesta
por unanimidad el 2 de febrero de 2007, se crea la Secretaria del Trabajo y Fomento al
Empleo.

Con las nueva Secretaria surgid la necesidad de contar con otras unidades
administrativas y 6rganos que complementaran y eficientaran su operacion, siendo
entre estas la Direccion de Administracion, Contraloria Interna, Oficina de Informacion
Publica y Direccion de Estudios y Estadistica del Trabajo; ademés de la Direccion del
Programa Seguro de Desempleo, de la instalacion del Consejo Consultivo de Fomento
Cooperativo del distrito Federal y el Consejo Consultivo del Empleo.

Al mismo tiempo, se adiciona a la Direcciébn General de Empleo, Capacitacion y
Fomento Cooperativo las funciones de promover el cooperativismo, para atender, por
un lado, la capacitacion para el empleo, y por el otro, el fomento cooperativo.

Atribuciones

(A) Articulo 23 ter. A la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo corresponde el
despacho de las materias relativas al trabajo, prevision social y proteccion al empleo.
Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

1) Promover y consolidar acciones que generen ocupacion productiva,

2) Vigilar la observancia y aplicacion y aplicacion de la Ley Federal del Trabajo, sus
reglamentos y las disposiciones de ellos derivadas;

3) Proponer al Jefe de Gobierno para su expedicion, las politicas dirigidas a hacer
efectiva la fraccion anterior, asi como los lineamientos para la formulacion,
ejecucion y evaluacion de la politica laboral en el Distrito Federal;

4) Proteger a los trabajadores no asalariados y a los menores trabajadores, asi
como auxiliar a las autoridades federales en materia de seguridad e higiene;

5) Apoyar y fomentar relaciones con asociaciones obrero patronales del Distrito
Federal, procurando la conciliacién de sus intereses;
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6) Proponer a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal,
estrategias para el mejoramiento de la administraciébn e imparticion de justicia
laboral en el Distrito Federal, para coadyuvar a su aplicacion eficiente;

7) Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas y programas en materia laboral
en el Distrito Federal, tendientes a la proteccion y mejoramiento de las
condiciones laborales de los trabajadores;

8) Emitir los lineamientos generales que propicien un mejoramiento en el nivel y
calidad de vida de los trabajadores no asalariados, primordialmente de aquellos
que realizan sus actividades econémicas en la via publica;

9) Aplicar las politicas que establezca el Jefe de Gobierno para la promocion vy
proteccion de los derechos de los menores que trabajan, y propiciar acciones
qgue impulsen el desarrollo de los derechos laborales de las mujeres en equidad
con los hombres;

10) Mantener relaciones con la Comision Nacional de Salarios Minimos y las
instancias que correspondan para la proteccién y mejoramiento del salario en el
Distrito Federal,

11) Fomentar el servicio de empleo, capacitacion y adiestramiento, asi como auxiliar
a las autoridades federales a aumentar la cobertura y calidad de la capacitaciéon
laboral impulsando una cultura de trabajo que favorezca el respeto a los
derechos y garantias sociales a favor de los trabajadores del Distrito Federal;

12) Organizar las inspecciones de trabajo en los establecimientos de circunscripcion
local, en el &mbito de su competencia;

13) Proponer y coordinar las campafias publicitarias encaminadas a difundir los
derechos y obligaciones de trabajadores y patrones;

14) Promover la productividad en el trabajo, basada en la equidad, seguridad e
higiene, capacitacion y progreso de los factores productivos;

15) Proponer la firma de convenios en materia de empleo, competencias laborales y
capacitacion en el ambito del Distrito Federal, y en su caso, darles seguimiento;

16) Coadyuvar con el servicio de empleo en los Organos Politico-Administrativos;

17) Promover e implementar las politicas establecidas por el Jefe de Gobierno para
gue los trabajadores del Distrito Federal y sus familias gocen del derecho a la
cultura y recreacion, con la intervencion que corresponda a la Secretaria de
Desarrollo Social;

18) Promover la investigacion sobre la problematica laboral en el Distrito Federal, y
elaborar diagnosticos, andlisis y estudios en la materia, que contribuyan a la
formulacién de la politica laboral en el Distrito Federal, asi como promover la
participacion de organizaciones no gubernamentales en el estudio y difusion de



il
Ll

ﬂﬁ Entorno de la Direccién General de Empleo, Capacitaciéon y Fomento Cooperativo

la misma; y el establecimiento de relaciones de colaboracion con instituciones
nacionales e internacionales, para desarrollar conjuntamente investigaciones,
seminarios y programas de difusion relacionados con dicha problematica;

19) Integrar un banco de informacion estadistica y archivo documental de temas
relacionados con la problematica laboral, asi como proporcionar a trabajadores,
empresarios e instituciones académicas, los servicios del centro de
documentacion e informacion y la asesoria de su unidad de apoyo e
investigacion;

20) Difundir con recursos propios, 0 mediante convenios con otros organismos
publicos o privados, estudios y documentos de interés general, en el ambito
laboral;

21) Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones desconcentradas de los Organos
Politico-Administrativos que correspondan al ambito de su competencia;

22) Tener bajo su adscripcién directa a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y
a la Inspeccioén Local del Trabajo;

23) Nombrar y remover a los Subprocuradores, Procuradores Auxiliares, peritos y
demas personal de apoyo técnico-operativo de la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo, asi como a los Inspectores y demas personal de la Inspeccion Local de
Trabajo excepcion hecha del Director General;

24) Fomentar y apoyar la organizacion social para el trabajo y el auto empleo;

25) Proponer la actualizacion de las medidas de seguridad e higiene en los centros
de trabajo, para la proteccion de los trabajadores;

26) Promover en coordinacion con la Direccion General de Prevencion vy
Readaptacion Social del Distrito Federal, la integracion laboral de las personas
recluidas en los Centros de Readaptacion Social,

27) Promover la inclusion laboral de las personas adultas mayores o con
capacidades diferentes a los sectores productivos.

2.4 LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO, CAPACITACION Y FOMENTO
COOPERATIVO (DGECYFC)

Antes de iniciar con esta parte y solo como una mencion, hasta finales de marzo del
afio 2007 la dependencia tenia como nombre Direccion General de Empleo y
Capacitacion; no fue sino hasta que se cre6 la Secretaria del Trabajo y Fomento al
Empleo (STyFE) del Distrito Federal cuando se le da el nombre de Direccion General de
Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo pues como se mencion0 anteriormente la
STyFE le dio mayor apoyo al cooperativismo y al autoempleo.
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Para el caso particular del Distrito Federal, el Servicio Nacional de Empleo del Distrito
Federal (SNE DF) opera a través de la Direccion General de Empleo, Capacitacion y
Fomento Cooperativo (DGECyYFC), que tiene como objetivo principal contribuir a
subsanar las condiciones de desempleo y subempleo, mediante la coordinacion de
acciones que realizan las 16 Unidades Delegacionales (UDSE) del Servicio de Empleo
y 7 Centros de Integracion de Atencion a Jévenes Desempleados (COMUNAS), para la
vinculacién de los solicitantes de trabajo en la oferta de puestos vacantes existentes en
la economia formal, asi como la operacion de programas de capacitacion a los
buscadores de empleo que requieran calificar su mano de obra para su insercion en el
aparato productivo o su autoempleo.

Adicionalmente, el SNE DF a través de la DGECyFC, pone a disposicion de la
poblacién otros programas y servicios integrales financiados por el Gobierno del Distrito
Federal a través de la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo (STyFE)

Mision

Coadyuvar a la disminucién del desempleo y subempleo en la Ciudad de México,
mediante estrategias de informacion, vinculacion, capacitaciéon y de ocupacion por
cuenta propia que facilite a mujeres y hombres su insercion laboral, garantizando asi su
derecho al trabajo.

Vision

Ser una oficina que brinde servicios gratuitos y asesoria personalizada a las
buscadoras y los buscadores de empleo, para su insercion laboral con criterios de
calidad y oportunidad, en apego a los lineamientos de operacién y transparencia.

Atribuciones
Corresponde a la Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo:
Planear, disefiar, coordinar, fomentar y evaluar programas de empleo, de capacitacion y

adiestramiento, con la intervencién que corresponda a las autoridades federales;

Coadyuvar en la emisién de las politicas y lineamientos que se deban observar para
desarrollar los Programas de Trabajo de conformidad con la normatividad vigente;

Fomentar actividades de promocién y concertacion que apoyen acciones relativas al
empleo y la capacitacion;

Promover y consolidar acciones que generen ocupacion productiva;

Verificar que la organizacion y programacion de cursos relativos al programa de becas
de capacitacion trabajadores desempleados se realice oportuna y eficazmente, de
acuerdo con el calendario que establezca la Secretaria del Trabajo y Previsién Social;
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Gestionar y administrar los recursos financieros del programa de becas de capacitacion
a trabajadores desempleados y evaluar permanentemente la ejecucion del programa,
informando a las instancias competentes de los avances correspondientes;

Autorizar, en su caso, el establecimiento y operacion de las agencias de colocacion de
los trabajadores, en coordinacion con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social;

Estudiar y coordinar, en su caso, las campafias publicitarias, encaminadas a difundir los
derechos y obligaciones de trabajadores y empresas que establece la Ley Federal del
Trabajo en materia de empleo y capacitacion, con intervencion que corresponda a la
Direccion General de Comunicacion Social;

Instruir a las unidades administrativas y unidades administrativas de apoyo técnico-
operativo para que elabore materiales de promocion y difusion relativos a su
competencia,

Coordinarse con el Servicio Nacional de Empleo y Capacitacién para proporcionar la
asesoria que permita la colocacion adecuada de los trabajadores en el ambito del
Distrito Federal;

Auxiliar en el disefio e instrumentacién de programas para la formacién y capacitacion
laboral;

Planear, organizar, fomentar y dirigir, como auxiliar de las autoridades federales, el
empleo, la capacitacion y el adiestramiento, asi como la seguridad e higiene en los
centros de trabajo en el ambito de jurisdiccién local.

Planear, organizar, fomentar, difundir, ejecutar, financiar y evaluar programas de apoyo
al sector cooperativista;

Vigilar, supervisar, coordinar y ejecutar los programas de fomento cooperativo
instrumentados por las unidades administrativas, de su competencia;

Impulsar la coordinacion de los programas de fomento cooperativo en las unidades
administrativas de apoyo técnico-operativo, de su competencia;
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO, CAPACITACION Y
FOMENTO COOPERATIVO

DIRECCION GENERAL DE
EMPLEOQ, CAPACITACION Y
FOMENTO COOPERATIVO

R DIRECCION DE

DIRECCION DE CAPACITACION PARA

PROMOCION AL EL EMPLEO
EMPLEO
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2.5 UNIDADES DELEGACIONALES DEL SERVICIO DE EMPLEO (UDSE’s)

Las 16 Unidades Delegacionales del Servicio de Empleo (UDSE’s) dependen
directamente de la Subdireccion de Servicio de Empleo y son las entidades que se
encargan de operar los programas del Servicio Nacional de Empleo (SNE) y de la
Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo (STyFE) del Distrito Federal, las unidades
tienen una organizacion sencilla como se muestra en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DELEGACIONAL DEL SERVICIO DE EMPLEO
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Actualizado a diciembre de 2010

Al ser una organizacion pequefia se puede trabajar mejor porque estan bien definidas
las areas de responsabilidad y hay reglas que se tienen que aplicar de modo imparcial y
las condiciones del trabajo descritas con claridad, lo que permite desempefiar las
actividades de manera eficaz y eficiente, por lo que los servicios que se ofrecen a la
poblacion pueden ser aplicados de la mejor manera.
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2.6 SERVICIOS QUE OFRECE EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO (SNE)

El Servicio Nacional de Empleo del Distrito Federal a través de sus 16 Unidades
Delegacionales del Servicio de Empleo (UDSE), apoya gratuitamente a los Buscadores
de Empleo, con los siguientes servicios:

e Bolsa de trabajo

e Ferias y Jornadas de Empleo

» Dia del Contrato

o Cursos de Capacitacion a Desempleados: BECATE
« Repatriados Trabajando

o Fomento al Autoempleo

BOLSA DE TRABAJO

Es un servicio permanente que se ofrece en las 16 Unidades Delegacionales del
Servicio de Empleo, con el propésito de facilitar la vinculacién entre oferentes y
demandantes de empleo. Las personas que buscan trabajo reciben atencién
personalizada de un Orientador Ocupacional que les asesora sobre las ofertas de
empleo que se tienen registradas, de acuerdo con su perfil laboral y el requerido por las
empresas. Al ingresar su solicitud, el buscador de empleo obtiene su registro en el
Sistema de Informacion del Servicio Nacional de Empleo y cuando existe compatibilidad
entre su perfil ocupacional y los requisitos fijados por los empleadores, es canalizado a
entrevista a la empresa mediante una Carta de Presentacion.

Ademas a los buscadores de empleo cuyo perfil e interés se orienten al desarrollo de
actividades productivas por cuenta propia se apoyan mediante cursos de corto plazo
para fortalecer sus conocimientos y habilidades técnicas y administrativas

FERIAS Y JORNADAS DE EMPLEO

Son eventos de vinculacion directa y oportuna, cuyo objetivo principal es concentrar en
un mismo lugar a un nimero importante de empresas de diferentes sectores y tamafos
gue necesitan personal para cubrir sus vacantes y a buscadores de empleo con
diferentes caracteristicas y calificaciones interesados en conseguir un trabajo. Ademas
de brindar la oportunidad a los buscadores de empleo que conozcan el mercado de
trabajo y entren en contacto directo y al mismo tiempo con varias empresas. Las
empresas entran en contacto con un numero importante de solicitantes de empleo
obteniendo informacion sobre los perfiles laborales disponibles, los intereses
particulares de los trabajadores y las condiciones de competencia para atraer y
contratar a futuros colaboradores. Con su participacion en estos eventos, empleadores
y buscadores de empleo, disminuyen significativamente el tiempo y costo invertido en
los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, por una parte y de busqueda de
empleo por otra.

Las Ferias de Empleo de la Ciudad de México, se han posicionado como uno de los
eventos mas importantes de su tipo, debido a la gran afluencia de empresas y
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buscadores de empleo. Adicionalmente se realizan en menor escala Ferias de Empleo
Regionales y Jornadas de Empleo, donde se conjuntan esfuerzos con las autoridades
delegacionales y otras instituciones, para atender la demanda laboral de las empresas y
de los habitantes de las demarcaciones participantes.

DIA DEL CONTRATO

En lo que respecta al Dia del Contrato, es un evento organizado por cada Unidad
Delegacional en sus instalaciones con una participacion méaxima de hasta 9 empresas,
y cuyo propésito es la de buscar vacantes para los buscadores de empleo que han
tenido dificultad para encontrar un empleo, o bien para cubrir necesidades especificas
de los empleadores, la condicionante de participar es de que la empresa realice la
contratacion el mismo dia del buscador de empleo que cumpla con los requerimientos
de la empresa; estos eventos han mostrado su eficiencia como un mecanismo agil de
vinculacion y colocacion en el propio ambito delegacional.

CURSOS DE CAPACITACION A DESEMPLEADOS BECAS DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO (BECATE)

El Subprograma Beécate llamado hasta el afio 2002 Programa de Becas de
Capacitacion para el Trabajo (PROBECAT) es una politica activa de empleo que otorga
apoyos Yy propicia condiciones favorables para la capacitacion de la poblacion objetivo,
en funcion de los requerimientos del mercado laboral.

Este Subprograma apoya a personas que requieren capacitarse para facilitar su
colocacién o permanencia en un empleo o el desarrollo de una actividad productiva por
cuenta propia.

Actualmente, el Subprograma Bécate opera las modalidades: Capacitacién Mixta,
Capacitacion en la Practica Laboral, Capacitacién para el Autoempleo, Vales de
Capacitacion y Capacitacion para Trabajadores en Suspension Temporal de Labores. A
través de estas modalidades, se atiende a la poblacion del Distrito Federal, la cual tiene
la posibilidad de recibir capacitacion para el trabajo, una beca mientras dura el curso,
seguro de accidentes y ayuda de transporte.

A) Capacitacion Mixta

Se dirige a desempleados y se imparte a peticion de empresas que requieren personal
capacitado en una actividad o puesto especifico y que estan dispuestas a facilitar sus
instalaciones para que en ellas se lleve a cabo el curso de capacitacion. Son
esencialmente practicos y orientados a la adquisicion, fortalecimiento o reconversion de
habilidades laborales que les permita favorecer su colocacién en un puesto de trabajo.
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CARACTERISTICAS DE LA MODALIDAD

ORGANIZACION

Concertada con empresas (personas fisicas 0 morales)

SEDES DE CAPACITACION

Instalaciones de la empresa patrticipante.

DURACION DE LOS
CURSOS DE
CAPACITACION

De 1 a 3 meses, de acuerdo a los requerimientos del Programa de
capacitacion.

APOYOS AL
BENEFICIARIO (*)

A CARGO DE LA EMPRESA PARTICIPANTE

e Pago de instructor.

¢ Materiales que se consumen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

e Seguro de accidentes y servicio médico basico de atencion
durante el periodo de capacitacion.

CON RECURSOS DEL PROGRAMA

e Becade 1 a 3 salarios minimos de la region donde se imparta el
curso de capacitacion, mientras dure el mismo. El monto del
salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine la
Comision Nacional de Salarios Minimos.

El pago de la beca se calculara por cada dia que el beneficiario asista a
la capacitacién y se otorgara de forma mensual.
El monto de la beca se determinara considerando los requerimientos del
Programa de capacitacion.

Ayuda de transporte por un monto de $15.00 (Quince pesos 00/100 M.
N.) por cada dia que el beneficiario asista al curso de capacitacion,
mientras dura éste. Cuando se establezca en el “Convenio de
capacitacién mixta”, la empresa otorgara este apoyo a los beneficiarios.

Péagina de la Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo: http://www.dgec.df.gob.mx

Actualizado a enero de 2008

B) Capacitacion en la Practica Laboral

Se orienta a desempleados, preferentemente jovenes entre 16 y 29 afios recién
egresados de los niveles técnico o profesional, que requieran adquirir experiencia
laboral. La préactica se imparte a los beneficiarios en las empresas con el fin de facilitar
su insercién en el mercado de trabajo.
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CARACTERISTICAS DE LA MODALIDAD

ORGANIZACION

Concertada con empresas (personas fisicas o morales).

SEDES DE CAPACITACION

Instalaciones de la empresa patrticipante.

DURACION DE LOS
CURSOS DE
CAPACITACION

De 1 a 3 meses, de acuerdo a los requerimientos del Programa de
capacitacion.

TAMARNO DEL GRUPO

De 15 a 25 beneficiarios distribuidos en un minimo de 5 empresas.

APOYOS AL
BENEFICIARIO (*)

© Los apoyos otorgados en
esta modalidad a los
beneficiarios no generaran
relacion laboral o contractual
alguna con las empresas.

A CARGO DE LA EMPRESA PARTICIPANTE

e Materiales que se consumen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

CON RECURSOS DEL PROGRAMA

e Pago de instructor.

e Becade 1 a 3 salarios minimos de la region donde se imparta el
curso de capacitacion, mientras dure el mismo. El monto del
salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine la
Comision Nacional de Salarios Minimos.

El pago de la beca se calculara por cada dia que el beneficiario asista a
la capacitacién y se otorgara de forma mensual.
El monto de la beca se determinara considerando los requerimientos del
Programa de capacitacion.

e Ayuda de transporte por un monto de $15.00 (Quince pesos
00/100 M. N.) por cada dia que el beneficiario asista al curso de
capacitacion.

e Seguro de accidentes durante el periodo de capacitacion.
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C) Capacitacion para el Autoempleo
Se dirige a desempleados o subempleados que de forma individual o grupal, estan
interesados en desarrollar una actividad productiva por cuenta propia.
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CARACTERISTICAS DE LA MODALIDAD

ORGANIZACION

Concertada con centros de capacitacion.

SEDES DE CAPACITACION

Instalaciones de los centros de capacitacion u otro espacio fisico,
siempre y cuando existan las condiciones para llevar a cabo el curso.

Las acciones de capacitacion deben concertarse con centros de
capacitacion que tengan disponibilidad de infraestructura y cuenten con
instructores a fin de garantizar la calidad del proceso de capacitacion.

Sin embargo, cuando exista una eminente necesidad en alguna
localidad y la UDSE no identifique un Centro de capacitacion cercano
gue posea las caracteristicas antes descritas, se podra optar por impartir
el curso en otro sitio privilegiando espacios fisicos publicos (de tipo
social, comunitario o similar).

DURACION DE LOS
CURSOS DE
CAPACITACION

De 1 a 3 meses, de acuerdo a los requerimientos del Programa de
capacitacion.

TAMANO DEL GRUPO

De 15 a 25 beneficiarios.

APOYOS AL
BENEFICIARIO

CON RECURSOS DEL PROGRAMA

e Pago de instructor.

e Materiales que se consumen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

e Becade 1 a2 salarios minimos de la regién donde se imparta el
curso de capacitacion, mientras dure el mismo. El monto del
salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine la
Comisién Nacional de Salarios Minimos.

El pago de la beca se calculara por cada dia que el beneficiario asista a
la capacitacién y se otorgara de forma mensual.
El monto de la beca se determinard considerando los requerimientos del
Programa de capacitacion.

e Ayuda de transporte por un monto de $15.00 (Quince pesos
00/100 M. N.) por cada dia que el beneficiario asista al curso de
capacitacion.

e Seguro de accidentes durante el periodo de capacitacion.

Pé&gina de la Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo: http://www.dgec.df.gob.mx

Actualizado a enero de 2008




Entorno de la Direccién General de Empleo, Capacitaciéon y Fomento Cooperativo

D) Vales de Capacitacion

Se orienta a desempleados que enfrentan dificultades para insertarse al mercado
laboral y requieren actualizar, mejorar y/o reconvertir sus competencias, habilidades y/o
destrezas laborales. Los cursos se imparten en instituciones educativas y la UDSE
promueve el acceso de los beneficiarios a practicas laborales en empresas interesadas
en participar en la modalidad, con la finalidad de incrementar sus posibilidades de

contratacion.

CARACTERISTICAS DE LA MODALIDAD

ORGANIZACION

Concertada con empresas y/o instituciones de capacitacién publicas o
privadas.

SEDES DE CAPACITACION

Instituciones de capacitacion publica o privada que hayan sido
seleccionadas como elegibles para participar.

DURACION DE LOS
CURSOS ) DE
CAPACITACION

De 1 a 3 meses, de acuerdo a los requerimientos del Programa de
capacitacion.

CON RECURSOS DEL PROGRAMA

e Para atender requerimientos especificos de empresas que
enfrentan dificultades para cubrir sus puestos vacantes por la
falta de personal capacitado.

e Beca de uno a tres salarios minimos mensuales de la region
donde se imparta el curso de capacitacion, durante el tiempo
gue dure el mismo. El monto del salario minimo es el vigente, de
acuerdo a lo que determine la Comision Nacional de Salarios
Minimos.

El pago de la beca se calculara por cada dia que el beneficiario asista a

gzﬁggglARlo AL la capacitacién y se otorgaré} de forma_ mensual.
El monto de la beca se determinard considerando el salario bruto de la
vacante ofertada.

e Ayuda de transporte por un monto de $15.00 (Quince pesos
00/100 M. N.) por cada dia que asista al curso de capacitacion
mientras dura éste.

e Seguro de accidentes, durante el periodo de capacitacion.

e Vale de capacitacion por beneficiario, el cual no deberd ser
mayor al equivalente de un salario minimo mensual vigente de la
zona econdémica donde se desarrolla el curso de capacitacion,
multiplicado por el nimero de meses de duracién.

B) Cuando la UDSE identifique acciones que deriven de necesidades de
capacitacion relacionadas con los sectores méas dindmicos de la region,
APOYOS AL | que permitan elevar la empleabilidad y productividad de los
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BENEFICIARIO

beneficiarios.

e Beca de uno a dos salarios minimos mensuales de la region
donde se imparta el curso de capacitacion, durante el tiempo
gue dure el mismo. El monto del salario minimo es el vigente, de
acuerdo a lo que determine la Comisién Nacional de Salarios
Minimos.

El pago de la beca se calculara por cada dia que el beneficiario asista a
la capacitacion y se otorgara de forma quincenal o mensual, de acuerdo
a la capacidad operativa de la OSNE.
Con el propésito de ampliar la cobertura de operaciéon en esta
modalidad, es pertinente que la UDSE considere para el pago del apoyo
econdémico por concepto de beca la siguiente informacién: 2 SMM para
profesionistas, 1.5 SMM para técnicos y 1 SMM para operativos.

e Ayuda de transporte por un monto de $15.00 (Quince pesos
00/100 M. N.) por cada dia que asista al curso de capacitacion
mientras dura éste.

e Seguro de accidentes, durante el periodo de capacitacion.

e Vale de capacitacion por beneficiario de hasta $ 780.00 M.N.
mensuales, multiplicado por el nUmero de meses de duracion.
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E) Capacitacion a Trabajadores en Suspension Temporal de Labores

Apoya a subempleados (trabajadores que se encuentren en suspension temporal de las
relaciones de trabajo) mediante su incorporacidén a cursos de capacitacion técnica y/o
de caracter transversal, que les permita fortalecer sus conocimientos y habilidades
laborales. En esta modalidad es necesario que se acredite que la Junta de Conciliacion
y Arbitraje aprob6 o autorizé la suspension temporal de las relaciones de trabajo y que
exista el interés de las partes para participar en esta modalidad.

CARACTERISTICAS DE LA MODALIDAD

ORGANIZACION

A solicitud del sector empresarial.

DURACION
CURSOS
CAPACITACION

DE

LOS
DE

De 1 a 3 meses, siempre y cuando se mantenga vigente la suspension
temporal de las relaciones de trabajo, periodo durante el cual el
beneficiario debera de cubrir sesiones de capacitacion de minimo dos
horas y maximo seis por dia de afectacion temporal de labores, segin
se acuerde con la empresa participante.

La duracion del curso sera establecido por la UDSE de acuerdo a los
requerimientos del “Programa de capacitacién” (BECATE-02).
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TAMARNO DEL GRUPO

En funcion de las caracteristicas de la capacitacion y requerimientos de
la empresa.

SEDES DE CAPACITACION

Instalaciones de la empresa participante o centros de capacitacién
propuestos por la misma.

APOYOS AL
BENEFICIARIO

A CARGO DE LA EMPRESA PARTICIPANTE
e Pago de instructor.

e Materiales que se consumen en el proceso de ensefanza-
aprendizaje.

CON RECURSOS DEL PAE

e Becade 1 a 3 salarios minimos de la regién donde se imparta el
curso de capacitacion, mientras dure el mismo. El monto del
salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine la
Comision Nacional de Salarios Minimos.

El pago de la beca se calculara tomando como base el monto que deje
de percibir el trabajador debido a la suspensién de labores, mismo que
sera reportado por la empresa participante.
El apoyo econdmico que se otorgue al trabajador no debera superar el
salario bruto diario que percibia antes de la afectacion de sus
condiciones de trabajo
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REPATRIADOS TRABAJANDO

El Subprograma Repatriados Trabajando brinda informacion sobre oportunidades de
empleo en la frontera norte 0o en el lugar donde habitan, asi como recursos para
subsistir dignamente durante un mes en los estados fronterizos donde se empleen o
para la compra de boletos de autobls que les permita retornar en condiciones
adecuadas a sus lugares de origen o residencia, en caso de asi decidirlo.

FOMENTO AL AUTOEMPLEO

A las personas que estan desempleadas o subempleadas que necesitan apoyo para
fortalecer o iniciar un negocio formalmente establecido, el SNE puede ayudar mediante
la entrega de herramientas, equipo y/o maquinaria, para formalizar un negocio que
permita incentivar la generacién o consolidacién de empleos.

Para poder acceder a este apoyo se debe tener experiencia de por lo menos 6 meses,
en las actividades inherentes al proceso y desarrollo del negocio propuesto.

Presentar una propuesta de negocio que cumpla con los siguientes aspectos:
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e Ser viable, en términos de desarrollar una actividad productiva, ya sea para la
presentacion de servicios o produccion de bienes que impliquen un proceso de
transformacion. Haciendo.

e« Ser rentables, en términos de aportar los ingresos suficientes para la
manutencion de los miembros que integren el apoyo del negocio y sus familias.

2.7 SERVICIOS QUE OFRECE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y FOMENTO AL
EMPLEO DEL DISTRITO FEDERAL (STyFE)

Para fortalecer e incrementar las acciones que se llevan a cabo en el marco del
Programa de Apoyo al Empleo, la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, a través
de la Direccién General de Empleo, Capacitacién y Fomento Cooperativo (DGECyYFC),
promueve programas orientados a lograr un O6ptimo aprovechamiento de las
oportunidades de ocupacion remunerada que generan las empresas; a mejorar las
capacidades productivas de los desempleados y subempleados e impulsar iniciativas
individuales y colectivas para generar empleos por cuenta propia. De manera
complementaria, estimula la conservacion de los empleos ya existentes, a través del
apoyo a la capacitacion y el adiestramiento en las micro, pequefias y medianas
empresas. Para ello se apoya en la siguiente accion:

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL IMPULSO DE LA ECONOMIA SOCIAL
(CAPACITES)

El CAPACITES, pondra especial atencion en el desarrollo de los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes de las personas desempleadas con mayores
dificultades para incorporarse al mercado laboral (por su edad, escolaridad o
limitaciones fisicas), y en los subempleados que se encuentran en riesgo de perder su
fuente de trabajo o que necesitan mejorar sus capacidades productivas para dedicar
todo su tiempo a dicha ocupacion, incluyendo en ella a los trabajadores de regiones de
la Ciudad menos urbanizadas o rurales.

Con este tipo de acciones, se complementa el trabajo que realizan las unidades
operativas de la Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo
gue son: las Unidades Delegacionales del Servicio de Empleo del Distrito Federal
(UDSE) y los Centros de Atencion Integral a Jovenes Desempleados (COMUNA),
tendiente a vincular de manera eficiente a los buscadores de empleo con las
oportunidades de trabajo que genera el sector formal. De igual modo, con el Programa
se amplia la base de beneficiarios de los programas de capacitacién para el trabajo que
hasta el momento ha venido operando la DGECyFC.

El presupuesto del CAPACITES, sera aplicado para el pago de agentes capacitadores
(Instituciones, Instructores y Consultores), materiales de capacitacion y el otorgamiento
de una ayuda econémica a los beneficiarios (s6lo aplicable en una de sus dos
modalidades de intervencion).
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Objetivos

General

Apoyar la iniciativa de personas desempleadas y subempleadas del Distrito Federal,
para generar o consolidar alternativas de empleo por cuenta propia, mediante el
otorgamiento de cursos de capacitacion intensivos, que les permitan obtener o
actualizar sus conocimientos teorico-practicos, en aspectos técnicos, esquemas de
financiamiento, comercializacion, administracion y gestibn de procesos, entre otras
areas, contribuyendo con ello a la elevacion del empleo y el mejoramiento del nivel de
vida de la poblacion.

Especificos

Proporcionar a la poblacién objetivo las herramientas que le permitan integrar proyectos
de inversion rentables, econdmica y socialmente, con los que pueda acceder a
esquemas de financiamiento.

Mejorar la operaciébn de proyectos productivos del sector social (microempresas,
cooperativas, productores rurales, artesanales y jovenes emprendedores), que operan
de manera informal o en condiciones de precariedad.

Generar las condiciones para que grupos de poblacién vulnerable (jovenes en situacion
de riesgo; personas con discapacidad; adultos mayores; mujeres maltratadas; internos
de los Centros de Readaptacién Social que estén préximos a ser liberados,
preliberados o externados, asi como las personas liberadas, preliberadas o externadas
de dichos centros) puedan contar con alternativas de ocupacién digna, en términos de
ingresos, prestaciones y condiciones de trabajo.

El CAPACITES opera con las siguientes modalidades, cada una de las cuales tiene una
orientacion especifica que a continuacion se describe:

A) Capacitaciéon para el Autoempleo

Dirigida a apoyar a la poblacion desempleada o subempleada cuyo perfil e interés se
orienta a desarrollar una actividad productiva por cuenta propia, pero requiere fortalecer
sus conocimientos y habilidades tanto técnicos como administrativos. Los cursos
deberan ser eminentemente practicos y se impartiran en planteles educativos, centros
de capacitacion o espacios que habiendo sido habilitados para este fin retnan las
condiciones minimas para que tenga efecto el aprendizaje. Podran participar de 20 a 30
beneficiarios.

La duracion de los cursos sera de 1 a 6 meses, cubriendo un minimo de 30 horas a la
semana Yy los apoyos economicos se cubriran dependiendo del proyecto. Las
especificaciones de los apoyos econdmicos se sefialan en el documento “Manual de
Procedimientos del CAPACITES”, elaborado por la Direccion General de Empleo y
Capacitacion del G. D. F.
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B) Capacitacién para la Consolidacion de Iniciativas de Empleo

Se dirige a trabajadores de escasos recursos dedicados a una actividad productiva
(véase poblacion objetivo) con el propésito de que mejoren su competitividad. La
capacitacion se proporcionara en planteles educativos, centros de capacitacion o en las
instalaciones de las unidades econdémicas a un minimo de 15 y un maximo de 30
participantes. El programa de capacitacion sera elaborado por el instructor, agente
capacitador o consultor, el cual serd autorizado por la DGEC y tendrd una duracion de 1
a 2 meses, cubriendo un minimo de 20 horas a la semana, dependiendo del contenido
tematico a desarrollar. En esta modalidad, el CAPACITES dnicamente cubre los
honorarios del agente capacitador, instructor o consultor y los materiales didacticos y de
consumo.

En esta modalidad se pueden autorizar cursos especiales, principalmente para la
poblacién solicitante interesada en desarrollar un Proyecto de Inversion Productiva y
que solicite apoyo en especie (maquinaria y equipo), en el marco del Programa de
Apoyo al Empleo (PAE), con una duracion de 15 dias naturales y un minimo de 15
horas por semana. En ellos sélo se cubrirdn los honorarios del agente capacitador,
instructor o consultor y el material didactico y de consumo, que tendran un tabulador del
50%, con respecto a los cursos equivalentes de duracién de un mes.

De igual manera, se podra apoyar y promover la capacitacion en el lugar de trabajo de
los micro y pequefios productores que requieran consolidar su Proyecto Productivo,
siempre y cuando manifiesten la necesidad de obtener o actualizar sus conocimientos
tedrico-practicos en aspectos técnicos, esquemas de nuevos financiamientos,
comercializacién, administracion y gestibn de procesos, entre otras areas. Para su
operacion se contard con la figura de un Instructor-Consultor-Monitor (ICM), el cual
constituird un elemento fundamental, ya que se encargara de concertar acciones de
capacitacion con los productores; apoyara en las acciones de reclutamiento; asesorara
grupos de 15 a 25 beneficiarios, distribuidos en un minimo de 10 proyectos productivos;
supervisara y llevara el control del proceso de capacitacion, asi como elaborara los
reportes de impacto de la capacitacion. Estos cursos tendran una duracién minima de
15 dias naturales y de 20 horas por semana. En ellos sélo se cubriran los honorarios
del instructor o consultor y el material didactico y de consumo.

Al incorporarse a un curso de capacitacion del CAPACITES, el beneficiario adquiere los
siguientes derechos:
Por parte de la DGECyFC recibiran:

e Pago de una beca durante el tiempo que dure la capacitacién (excepto para
grupos de poblacion subempleada, para aquellos casos que determinen los
titulares de la Direccion de Capacitacion para el Empleo, Subdireccion de Servicio
del Empleo y Coordinacién de Servicios de Capacitacion de la DGECyFC y para
la modalidad de “Consolidacion de Iniciativas de Empleo”);

e Ayuda de transporte (excepto para grupos de poblacion subempleada, para
aquellos casos que determinen los titulares de la Direccion de Capacitacion para
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el Empleo, Subdireccién de Servicio del Empleo y Coordinacion de Servicios de
Capacitacion de la DGECyFC y para la modalidad de “Consolidacion de
Iniciativas de Empleo”);

¢ Informacion necesaria sobre las caracteristicas del curso;

¢ Informacion sobre las instancias de control del Gobierno del Distrito Federal;

e Orientacion para trabajar por su cuenta o formar un grupo de trabajo;

e Capacitacion en la especialidad durante el periodo y horarios acordados;

e Material didactico y de consumo para las practicas establecidas en el programa
de capacitacion;

e Atencion médica de primer nivel (consulta externa), en el Sector Salud del Distrito
Federal, para los beneficiarios y sus dependientes econdmicos menores de 15
afios de edad que carezcan de ella.

e Orientacion de los apoyos econdmicos para proyectos productivos que otorgan
las diversas instancias de gobierno.

Por parte del Centro Capacitador recibiran:

e Curso de capacitacion, durante el periodo y horario establecido;

e Herramienta y equipo para realizar practicas (en préstamo), excepto en la
modalidad de “Consolidacion de Iniciativas de Empleo” donde la capacitacion
practica se realiza en el lugar de trabajo.

Adicionalmente, los agentes capacitadores, instructores o consultores, podran concertar
con empresas o instituciones la realizacién de practicas o trabajo comunitario, lo cual
deberan indicarlo en el programa de capacitacion respectivo.

El SNE DF a partir del 2009, celebra acuerdos con la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario del Gobierno del Distrito Federal, con la finalidad de capacitar internos de
los Centros y a los adolescentes de las Comunidades que estén preferentemente
proximos a salir.

Con estos acuerdos, se ponen a su alcance los recursos necesarios para que ellos
mismos, como sujetos de su propio proceso, realicen cambios necesarios en su
proyecto de vida, dirigiéndolo hacia una reintegracion positiva en su medio social.
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PROGRAMA DE COMPENSACION A LA OCUPACION TEMPORAL (PCOT)

Un programa que entro en operacion el 2010 es el Programa de Compensacion a la
Ocupacion Temporal (PCOT) a través de la DGECyYFC, en beneficio de la poblacion
desempleada y subempleada, aportando recursos locales y suscribiendo convenios de
coordinacion con las 16 Delegaciones y brinda compensacién econdmica a estos
sectores de la poblacién para que se incorpore en alternativas de ocupacion parcial en
proyectos de instituciones publicas o privadas y que les permita contar transitoriamente
con ingresos para atender sus necesidades basicas y continuar con su busqueda de
empleo.

Coadyuva en el desarrollo de proyectos federales o locales de caracter gubernamental,
social y/o comunitario de instituciones publicas o privadas incorporandose en
alternativas de ocupacion parcial en el marco de un Proyecto, aprovechando el capital
humano.
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3. DESCRIPCION DETALLADA DE LA
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DEL
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

A continuacion se hara referencia a los tres principales sistemas con que opera el
Servicio Nacional de Empleo y que son utilizados en la UDSE Gustavo A. Madero:

1. SISNE WEB
Utilizado para:
Vinculacion de solicitantes con ofertas de empleo a través de 5 actividades basicas:

Empresas: Registro, modificacidn, desactivacion y reactivacion
Vacantes: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion
Solicitantes: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion
Vinculacion: Por solicitantes y empresas
Seguimiento: | Por solicitantes y empresas

El sistema ha seguido el siguiente esquema de crecimiento:

Versioén Anos
SISNE en Clipper para DOS ¢,? —2004
SISNE WEB para internet 2005 a la fecha

2. SISPAE WEB

Utilizado para:

Operacién de los Sistemas del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) y de la Secretaria
del Trabajo y Fomento al Empleo del Distrito Federal(STyFE)

Programa Apoyo brindado

BECATE Cursos de capacitacion para desempleados
CAPACITES Cursos de capacitacion para desempleados
PCOT Ocupacion temporal con apoyo econdmico
Repatriados trabajando Apoyo econémico a repatriados de E.U.
Fomento al Autoempleo | Apoyo para iniciar o fortalecer un negocio propio

El sistema ha seguido el siguiente esquema de crecimiento:

Version Afos
SICAT en Clipper para DOS (solo cursos de capacitacion) ?—2001
BECATE en Visual Basic (solo cursos de capacitacion) 2002
BECATE en Access (solo para cursos de capacitacion) 2003 — 2004
SISPAE WEB para Internet (con todos los programas 2005 a la
incluidos) fecha
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3. SISTEMA DE FERIAS DE EMPLEO

Utilizado para:

Vinculacién de solicitantes con ofertas de empleo en Ferias de Empleo de la Ciudad de México
y Ferias Regionales o Delegacionales.

Empresas: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion
Vacantes: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion
Solicitantes: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion
Vinculacion: Por solicitantes y empresas
Seguimiento: | Por solicitantes y empresas

No existia un sistema solo se utilizaban hojas de calculo en Excel para registro de
solicitantes y empresas con sus vacantes. Hasta el afio de 2007 se liberd la primera
version del Sistema de Ferias de Empleo (SIFE) para internet.

3.1 EL SISTEMA DE INFORMACION DEL SERIVICIO NACIONAL DE EMPLEO
(SISNE WEB)

Comenzaremos dando a conocer los procedimientos que se realizan en la Unidad
Delegacional del Servicio de Empleo (UDSE) en la supervision y operacion del
Sistema de Informacion del Servicio Nacional de Empleo (SISNE WEB), en apego a
sus Reglas de Operacion.

A fin de facilitar el entendimiento y la identificacion de los procedimientos para su
adecuada aplicacion, se incluye un flujograma referente al proceso de operacion del
Sistema.

ANTECEDENTES

El Sistema de Informacion del Servicio Nacional de Empleo (SISNE) es el sistema por
antonomasia de las UDSE’s y tiene como objetivo el de 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, registro, canalizacidn, seguimiento y colocacion de mano de obra.

El sistema cuenta con cinco actividades béasicas en las que se engloba su
funcionalidad;

1) Empresas: Registro, modificacidon, desactivacion y reactivacion

2) Vacantes: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion

3) Solicitantes: Registro, modificacion, desactivacion y reactivacion

4) Vinculacion: Por empresa, por solicitante, impresion de carta de presentacion

5) Seguimiento: Por empresa y por solicitante

El sistema estaba hecho para ser utilizado por “Consejeros de Empleo” que son las
personas dentro de la UDSE encargadas de atender a los buscadores de empleo y
ofrecerles la mejor alternativa para su colocacion y para ser alimentado por el area de
informatica en materia de empresas y vacantes.
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Antes de que la version WEB fuera lanzada las UDSE’s utilizaban una version local del
sistema por lo que la informacidén que se manejaba estaba limitada a la atencién que se
pudiera dar a empresas de la demarcacién en el mejor de los casos, o0 lo que pasaba
generalmente es que al no tener un real control de las empresas, estas iban de una
Delegacion a otra boletinando las mismas vacantes, lo que hacia que la informacion
entregada a la Unidad Central no fuera del todo confiable, ni exacta.

Este sistema estaba hecho en Clipper para DOS y aunque era una aplicacién para red,
nunca fue utilizado con todo sus recursos pues no habia computadoras donde se
pudiera utilizar ya que solo existia una pequefia red Novell con un servidor y tres
computadoras 386, que eran usadas por el Administrador de Red, la capturista de datos
y dos personas mas quienes eran los encargados de operar el sistema.

Como era mucha la gente que iba a solicitar empleo, se cre6 una aplicacion en Excel en
la que por medio de macros se les imprimian cartas de presentacion para que los
solicitantes de empleo fueran a entrevistarse a las empresas con el fin de colocarse.

El 4rea de informatica se encargaba de imprimir las vacantes vigentes para que
pudieran ser checadas por los buscadores de empleo. A los solicitantes de empleo se
les entregaba un Registro Personal para que lo llenaran y los Consejeros de Empleo
solo se dedicaban a hacerles una pequefa entrevista para ver cual era la vacante que
mejor encajara con su perfil.

En el &rea de informatica se imprimian las cartas de presentacion y se capturaban todos
los registros personales, se hacian los envios y se hacia el seguimiento.

Al final del mes se corria un archivo bat que hacia una compresién de la informacion
mensual y se guardaba en un disco de 3 2 ” que se entregaba a la Unidad Central de
Informatica de la DGECyYFC, para que ahi se reuniera la informacion de las 16
Delegaciones y se entregara a la Coordinacion General de Empleo y ellos extrajeran la
informacién que les era de utilidad.

A mediados del afio 2000 y de ahi en adelante se entregaron a las UDSE’s maquinas
Pentium porque ya se comenzaban a hacer pruebas de lo que iba a ser el SISNE WEB,
pero se sigui6 manteniendo el sistema de trabajo anteriormente mencionado, con la
Unica diferencia que ahora los Consejeros de Empleo se encargaban de hacer las
cartas de presentacion.

Fue a finales del afio 2004 que los Administradores de Red y a los Coordinadores de
Vinculacion Laboral se nos capacito en la operacion del SISNE WEB ya que el sistema
presentaba ciertos cambios en la forma de atencion a los buscadores de empleo y a las
empresas, ademas de ser una version de internet que permitiria una mejor
administracion de la informacion.

En enero de 2005 se arranca con la primera version del SISNE WEB que entre sus
principales caracteristicas que presento fueron:

- El sistema tiene 3 tipos de usuarios:
e Consejero de Empleo, utiliza el sistema en las 5 actividades basicas.
e Administrador Regional, es el usuario del Administrador de Red, tiene acceso
a las 5 actividades basicas mas la administracion de usuarios y a la
generacion de reportes de la UDSE.
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e Administrador Estatal, usuario de la Unidad Central, puede generar reportes
de todas las UDSE’s y manipular los datos para extraer la informacion que
requiera.

- El sistema facilita la atencion a empresas ya que con registrarse en cualquier

Unidad automaticamente puede ser vista en las deméas Unidades.

- El sistema permite hacer busquedas de vacantes en Municipios del Estado de

México.

- Proporcionar un servicio eficiente de informacion y contacto con las mejores
oportunidades de empleo.

- Generar lealtad en el solicitante hacia los servicios de empleo de la Secretaria
de Trabajo y Prevision Social

- Apoyar al solicitante en la toma de decisiones relacionadas con conservar,

cambiar o dejar un empleo.

3.2 ESQUEMA GENERAL DE OPERACION
El proceso de Vinculacion Laboral se divide en dos partes: Atencidbn a empresas y
Atencion a solicitantes de empleo.

Atencién a Empresas
La atencion a empresas se divide en dos partes:

1. Registro de empresas y vacantes. Si la empresa va a registrar una vacante por
primera vez el encargado de Enlace Empresarial de la UDSE le informa en qué consiste
la labor de la Unidad con respecto a la bolsa de trabajo y le informa de las politicas de
atencion entre las que se encuentran:

e Debe estar registrada ante la Secretaria de Hacienda.

e Proporcionar con veracidad la informacion de los requisitos que se deben cubrir
los solicitantes para ocupar las vacantes que oferta y las prestaciones que
ofrece.

e Proporcionar la informacién que se le requiera en el seguimiento y observar los
procedimientos de tramite establecidos.

e Debera notificar al SNE cuando su oferta de empleo ya no se encuentre
disponible, ya sea porque se ocupd o porque se cancelo.

e Para que se pueda registrar una vacante se requiere que proporcione todas las
prestaciones de ley. Y el sueldo base sea mayor o igual al minimo en la region

e Si la empresa es de Seguridad debera estar registrada ante la Secretaria de
Seguridad Publica.

En caso de incumplir alguna de esas politicas le sera negada la atencién.

Si la empresa cumple y acepta se le entrega un formato de “Registro de vacante” por
cada vacante que quiera registrar y que contiene el perfil requerido que debera cubrir el

41
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solicitante que quiera ocupar el puesto, asi como los datos de la empresa. Estos
formatos son entregados al area de Informatica para que sean registradas en el
Sistema de Informacién mediante la captura de los datos contenidos en el formato.

Si la empresa ya esta registrada con anterioridad se le pregunta si quiere renovar la
vigencia de sus vacantes, reactivar alguna de ellas o dar de alta alguna nueva vacante.
En cualquiera de los casos esa informacion se entrega al area de informatica para
hacer lo correspondiente en el sistema.

2. Seguimiento de empresas y vacantes. Los dias jueves se imprime un listado con
las empresas que han registrado vacantes y se entrega al Enlace Empresarial el cual se
encarga de contactarse con las empresas para checar la situacion de las mismas
(vigentes, cubiertas o canceladas) en el primer caso se pregunta a la empresa cuanto
tiempo mas se le da de vigencia a las vacantes, en el segundo caso se pregunta a las
empresas que ha pasado con los buscadores de empleo enviados a su empresa, la
empresa tiene que proporcionar los datos de los rechazados y de los colocados. El
listado se regresa al area de informatica con el seguimiento terminado para que se
haga el registro de los movimientos de vacantes y solicitantes en el sistema de
informacion.

Las empresas se pueden dar de baja porque algun solicitante tenga una queja de la
misma y que generalmente consiste en que no respeta el sueldo, las prestaciones o las
condiciones de trabajo, se le habla a la empresa y se le comunica la queja y se le avisa
gue se le dara de baja en el sistema, se le pasa la informacion al area de informatica
para que se haga la correspondiente cancelacion en el sistema.
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FLUJOGRAMA DE ATENCION A EMPRESAS

INICIO

RECEPCION

S|

Primera —
vez

lNO

Entrega de formatos
“Registro de vacante”

l

Registro en el SISNE de
formatos “Registro de
vacante”

l

Seguimiento de
vacantes y empresas

|
[ |

Se informa sobre
derechos, obligaciones y
politicas

Elaboracién propia
Actualizado hasta 2010

Atencién a Buscadores de Empleo

Para poder atender a las personas que acuden al Servicio Nacional de Empleo con el
fin de ser canalizados a puestos de trabajo vacantes ofrecidos y debido a que
constituye el nacleo del proceso de colocacion se requiere que:

- El solicitante de empleo tenga como minimo 16 afios de edad.
- El solicitante de empleo solicite el servicio directamente, no a través de una
tercera persona

- Proporcionar con veracidad la informacidn que se le requiera y observar los
procedimientos de tramite establecidos
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En caso de que no se cumplan alguno de estos requisitos los buscadores de empleo no
seran atendidos.

Cabe distinguir las caracteristicas fundamentales de los solicitantes que acuden al
Servicio y que ameritan una atencion especifica por parte de los Consejeros de Empleo,
entre los que se pueden mencionar los siguientes:

Los solicitantes de primera vez, que aun no se encuentran registrados en el Servicio
como candidatos a cubrir puestos vacantes o como participantes en algun curso de
capacitacion.

Los solicitantes subsecuentes o de reingreso, que tienen su solicitud registrada en el
servicio, para los que no se encontré una vacante adecuada a su perfil 0 que buscan
ser colocados nuevamente. También se considera a las personas que fueron
canalizados a un curso de capacitacion y que requieren ser colocados en una vacante
una vez concluido su curso.

Para la atencion de los solicitantes de empleo, se siguen principalmente dos
procedimientos: Recepcion y Consejeria:

Recepcién:

Es el primer contacto que tiene el solicitante de empleo al llegar a las oficinas del
Servicio de Empleo, lo que implica que la funcién principal de la persona encargada de
la misma es: recibir, atender, proporcionar informacién a los solicitantes y canalizarlos
adecuadamente hacia la Consejeria de Empleo.

Dentro de las tareas principales que se realizan en esta etapa se encuentran: recibir al
solicitante, informarle las caracteristicas del servicio que se le va a proporcionar, asi
como los requisitos que debe cubrir, preguntarle si es la primera vez que acude al
Servicio, solicitarle una identificacion personal, informe las condiciones generales bajo
las cuales se otorga el servicio y una vez aceptadas por el solicitante le indicara que
espere a ser llamado para ser atendido por un Consejero de Empleo.

Consejeria:

La consejeria es la etapa central del proceso de colocacion, estd a cargo de los
Consejeros de Empleo, quienes tienen como funcion fundamental la de orientar a los
solicitantes hacia las alternativas mas adecuadas a fin de que sean colocados en la
mejor opcion disponible y en el menor tiempo posible.

En esta etapa el Consejero de Empleo debe realizar una entrevista, con el fin de
conocer el perfil del solicitante y de esta manera orientarlo a la mejor alternativa para
ser colocado en una vacante.

El Consejero de Empleo debe realizar las siguientes actividades:

e Recibir al solicitante de empleo y le informa que requiere proporcione sus datos
generales para registrarlo en el SISNE para poder proporcionarle las opciones de
empleo que mas se apeguen a su perfil laboral.
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e En lo relativo a los aspectos de escolaridad y experiencia laboral, profundizara
en los aspectos que le permitan conocer el nivel alcanzado y las ocupaciones en
que puede desempefiarse el buscador de empleo.

e Con base en la informacion obtenida, determinara la alternativa adecuada para el
solicitante y orientara la conclusion de la entrevista hacia ella.

El solicitante de empleo puede recibir atencion cuando va a la UDSE por primera vez y
de manera subsecuente.

Solicitud de primera vez

Cuando el solicitante de empleo acude por primera vez a la bolsa de trabajo del SNE, el
Consejero de Empleo verificara en el SISNE si se encuentra registrado a fin de evitar
duplicidad en la informacion registrada.

Si el solicitante de empleo no fue localizado se procedera a registrar sus datos
generales como son nombre, direccion, fecha de nacimiento, curp, entre otros.
Posteriormente se registra la Escolaridad y otros conocimientos, la Situacién laboral, el
Perfil laboral (Ultimo trabajo o trabajo actual) y el Puesto deseado.

Con los datos proporcionados, el Consejero de Empleo procedera a buscar en el
Sistema de Informacion las vacantes que empaten con el perfil laboral del solicitante de
empleo. Una vez que el SISNE le muestra una lista de vacantes empezando con las
que se ubiquen en la misma delegacion o municipio del solicitante y ordenadas por el
porcentaje de empate del mas alto al mas bajo. Posteriormente si el Solicitante de
empleo lo desea, el Consejero podra buscar las vacantes ubicadas en otras
delegaciones o municipios ordenadas alfabéticamente, y dentro de una misma
delegacion o municipio siempre comenzaran con la que ofrece el salario mayor a la de
menor salario.

El Consejero de Empleo debera proporcionar al solicitante de empleo las opciones que
cumplan con al menos el 85% de los requisitos que pide la vacante.

Una vez que el solicitante de empleo se ha interesado por una vacante en particular, se
hace un envio a esa vacante y el Consejero de Empleo debera imprimir la carta de
envio que genera el SISNE para que el solicitante de empleo pueda ponerse en
contacto con la vacante que le intereso.

Dicha carta contiene:

Nombre y ubicacion de la Empresa
Nombre de la persona de contacto
Direccion completa de la Empresa
Dias y horario de la entrevista

El Consejero de Empleo podra proporcionar hasta dos cartas de envio como maximo en
cada visita. Una vez finalizada la atencion, el Consejero de Empleo debera pedir al
Solicitante de Empleo nos informe si queda colocado o no, la fecha y las condiciones de
su contratacion, o en su defecto, las causas por las que no fue contratado, asimismo le
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informara que podra regresar al Servicio en caso de ser rechazado para consultar
nuevas vacantes.

Solicitud de segunda vez o subsecuentes

Cuando el solicitante de empleo acude a la bolsa de trabajo del SNE, el Consejero de
Empleo verificara en el SISNE si se encuentra registrado a fin de evitar duplicidad en la
informacion registrada.

Si el solicitante de empleo fue localizado se procedera a corroborar sus datos generales
si hay algun dato por modificar se hace en el apartado de modificacion de beneficiario y
si no se procede a buscar opciones de empleo y a la entrega de las cartas de envio.

Seguimiento a Solicitantes de Empleo

A efecto de mantener informacion fidedigna y de calidad en el SISNE se requiere
realizar una labor de seguimiento constante. El proceso de seguimiento consiste en
recabar informacion acerca de la colocacion o rechazo de un candidato.

Para realizar el seguimiento, se deben llevar a cabo las siguientes actividades:

Generar semanalmente el listado de solicitantes canalizados a un empleo y verificar con
las empresas la situacion de los solicitantes. El resultado de los envios se entrega al
area de informatica para capturar dicho resultado de manera inmediata en el SISNE.
También las empresas pueden informar a la UDSE si algun candidato se coloc6 en
alguna vacante y esta informacién se pasa al area de informatica para que sea
registrado en el sistema.

Otra manera es cuando los solicitantes de empleo vuelven a regresar porque no se
colocaron en alguna opcién y para poder darles otra carta de presentacion el Consejero
de Empleo tiene que hacer el seguimiento en ese momento en el SISNE.

Como se puede ver la parte de Atencion a solicitantes de empleo esta a cargo de los
Consejeros de Empleo en mayor parte ya que mi participacion en esta parte es la de
solucionar problemas que surgen en el momento de la atencién, como es la cancelacion
de solicitantes o solicitudes, impresioén de cartas de envio, duplicidad en datos y donde
la participacion es mayor es en la parte del seguimiento.
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FLUJOGRAMA DE ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO

INICIO

RECEPCION

L

PASA A
CONSEJERIA
DE EMPLEO

NO
Primera
vez
l S|

Mini entrevista y
Registro de solicitante
de empleo en el SISNE

]

Busqueda de opciones
de empleo e impresion
de cartas de envio

]

Seguimiento de
colocacién o rechazo

]
[ ]

Se hacen las
modificaciones

Modificacion
de datos

NO

Elaboracién propia
Actualizado hasta 2010

Reclutamiento en Instalaciones

Dentro de la atencién que se brinda a las empresas esta el reclutamiento que puede
hacer personal de Recursos Humanos de las mismas y que permiten una mas rapida
colocacion.

Este reclutamiento se realiza afuera de las instalaciones de la UDSE y consiste en que
personal de las empresas hace promocion de sus vacantes y entrevista a los
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solicitantes, aquellos que la empresa considera que pueden continuar con el proceso de
colocacion son citados a sus instalaciones.

El encargado de Enlace Empresarial de la UDSE le hace entrega a las empresas
formatos de “Registro personal” para que sean llenados por los solicitantes que pueden
colocarse en sus vacantes y al final del dia son entregadas. Si las empresas colocan a
alguno de ellos tienen la obligacién de informarlo a la UDSE, para que el area de
informatica haga todo el proceso de atencién y sea registrado en el sistema de
informacion, desde la captura de las vacantes si es que no existe, el registro de
solicitantes, envio y seguimiento.

FLUJOGRAMA DE RECLUTAMIENTO EN INSTALACIONES

INICIO

Entrevista a solicitantes
de empleo por parte de
las empresas

4

Solicitantes con
posibilidad de colocacion
llenan “Registro personal”

NO Se archivan los registros
Se coloco personales

] [ ]
Registro en el SISNE de
formatos “Registro de

solicitante “, “Registro de
vacante” , envio y colocacion

|
[l ]

Elaboracién propia
Actualizado hasta 2010
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Como se puede ver pareceria que para el funcionamiento de este Programa y por ende
la operacion del SISNE estaria a cargo estrictamente del personal que forma parte del
area de Vinculacion Laboral y que mi participacion seria solamente la de supervisar el
trabajo y resolver problemas que surgieran; sin embargo se decidio que fuera el area de
informatica quien se encargara del registro de empresas y vacantes y de hacer el
seguimiento, porque era indispensable que la informacion fuera lo mas confiable
posible, el mismo criterio se siguio para la parte del reclutamiento en instalaciones.

3.3 OPERACION DEL SISNE WEB

Ahora procederé a mostrar como se realizan los procedimientos utilizando el SISNE
WEB auxiliandome de algunas pantallas.

Como mencione anteriormente hay tres tipos de usuario y a mi me correspondia utilizar

la clave de Administrador Regional.
El sistema esta disponible en la siguiente direccion http://www.sisneweb.gob.mx y esta

es la pagina principal: (Fig. 1)

[ \\
SNEE
7,

Usuario

Bienvenidos | |

Contrasena

| |
[Entrar|

SISNE

Sistema de Informacidn del Servicio
Nacional de Empleo

(Fig. 1) Pantalla principal del SISNEWEB
Manual de operaciones 2008
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Después de teclear el usuario y la clave entramos al sistema en su pantalla de menus
principales que de acuerdo al nivel de usuario permite ver las secciones a las que se
puede acceder, en el caso del Administrador Regional se mostrara la siguiente: (Fig. 2)

_AJ UNIDAD DESARROLLO USUARIO REGIONAL PRUEBA 02072008

i

(Fig.2) Pantalla de menus principales
Manual de operaciones 2008

EMPRESAS

Si desplegamos el mend se nos presentan las siguientes opciones: Registro,
Modificacién, Desactivacion, Reactivacion y Servicios prestados. (Fig. 3)

J UNIDAD DESARROLLO USUARIO REGIONAL PRUEBA 021072008

(Fig. 3) Menu de empresas
Manual de operaciones 2008
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Para poder realizar cualquiera de estas acciones con las empresas es necesario
realizar una busqueda previa, asi cada que elegimos una de ellas nos vamos a
encontrar con una ventana de busqueda donde se nos pide que introduzcamos la
Razon Social o el teléfono de la empresa. (Fig. 4)

Nombre o razén social :

Teléfono : UNICAMENTE CAPTURE EL TELEFONO

(Fig. 4) Ventana para busqueda de empresas
Manual de operaciones 2008

Registro de empresas

Asi pues para el registro de la empresa y una vez que se nos haya regresado una
bdsqueda negativa se nos despliega la ventana de Registro de empresa donde se nos
piden todos los datos que nos permiten tener los datos referentes a la empresa como
son: el Nombre de la empresa, Direccion, Teléfono, Actividad econémica, etc. (Fig. 5)

Informacion e la Empresa
Nombre o razén social* :
Representante Legal* :
Domicilio* :
Colonia* :
Cadigo postal* :

Entidad federativa™ :

Municipio/Delegacion® : | TLALPAMN v
Teléfono 1% : | MINGUNO - LADA + CLAVE + TEL + EXT
Telefono 2 : | MINGURNO w
Fax : |01 55

Nimero de empleados : 1

Correo electrénico :
Pagina web :

Actividad econdmica principal* :

Tipo de Empresa™ :

Como se entero del SNE* :

SELECCIONE UNA OPCION

SELECCIONE LIRS OPCIGRN v
SELECCIOME LIRS OPCIGHN v

(Fig. 5) Pantalla para registro de empresas
Manual de operaciones 2008
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Una vez que el registro se ha completado se guarda y la empresa queda almacenada
con un namero de folio Unico.

Modificacion de empresa

Para modificar una empresa se hace la busqueda de empresa por medio de una
cadena de caracteres y si hay coincidencias el sistema regresara una pantalla donde se
nos mostrara la informacion de las empresas que pueden ser las buscadas. (Fig. 6)

(T e T D Diteccion  Colonia P00 Teléfono Entidad e ipio/Delegacion Estatus
razon social principal postal federativa
ACTIVIDADES BURSATILES
CALLE COLOMIA 01-55-65445589 DISTRITO
Clos0s  CAMBIARIAS Y DE 11430 TLALPAMN ACTIVOD
INVERSION FINANCIERA CIOS05# CIOS05#4 ExT. 987548 FEDERAL
AGUAY SLIMIMISTRO DE GAS
COLOMIA DISTRITO
ClOS0S 4 POR DUCTOS AL ClOs05 4 CI080% 4 11430 01-55-52896544 FEDERAL TLALPAMN ACTIVOD

CONSUMIDOR FINAL

(Fig. 6) Pantalla con empresas registradas
Manual de operaciones 2008

Si alguna es la que buscamos se elige y se nos mostrara la pantalla de registro de
empresas con los datos que fueron introducidos, se modificard lo que necesario y se
guarda.

Desactivacién de empresas

Para la desactivacion se sigue el mismo procedimiento, se hace la busqueda si se
encuentra la empresa se elige y para desactivarla se tiene que dar una causa, se
desactiva y la empresa no podra recibir servicio hasta que no se reactive. (Fig. 7)

(Fig. 7) Pantalla para desactivacion de empresas
Manual de operaciones 2008
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Reactivacion de empresas

Se hace lo mismo que con la Desactivacion de empresas pero en este caso solamente
se oprime el boton de activar y la empresa quedara lista para poder recibir atencion de
parte de la UDSE. (Fig. 8)

(Fig. 8) Pantalla para reactivacion de empresas
Manual de operaciones 2008

Servicios prestados

Este es un pequefio reporte que esta disponible para el Administrador Regional y nos
muestra de manera resumida que ha pasado con las empresas y sus vacantes
ofertadas, en el momento en que se genere el reporte, para poder generarlo se hace
una busqueda y la pantalla que nos regresard nos muestra, las siguientes columnas:
Nombre o Razén Social, Fecha de Registro, Ultima actualizacion, Puesto ofrecido,
Plaza de la vacante, Envios a la vacante, Colocados en la vacante, Rechazos de la
vacante, Vacantes canceladas y Situacion. (Fig. 9)

Este reporte puede exportarse en formato de Excel para su mejor manipulaciéon

Nombre o razion social Eechale Lt Puesto ofrecide Pl¢1l’l?ls e EIN:::S ; Lol‘e)lc;‘:‘;los Re::'lle.‘-llflOS Vacanies Situacion
registro  actualizacion canceladas
vacante wvacante  vacante vacante
ASESORIAEN
COPISISTEMAS v
COMUNICACION, 5.4, 18062008 18062008 IMNTEMDEMCIA 1 o o o o VEMTIDA
DE ¥
ASESORIAER
COPISISTEMAS v
COMUNICACION, 5.4, 19062008 19/06/2008 ARQUITECTD 1 3 o o o VEMCIDA
DECY
FISIS 11062008 11/06/2008 ARQUITECTD 1 o u] u] u] WERCIDA
FISIS 110062008 1200672008 CHOFER 11727 1 1) El o] o] VEMCIDA
FISIS 110E2008 1 20068/2008 IMTERDERMTE 1 o 5 u] u] CUBIERTA
GUARDIA DE
FISIS 12/06/2008 120672008 SEGURIDAD 1 1) o o o VEMCIDA
FISIS 18062008 18062008 IMTERDEMCIA 1 2 1 u] u] CUBIERTA
FISIS 18062008 180672008 CHOFER 1 2 1 o] o] CUBIERTA
FISIS 18062008 18062008 IMTERDEMCIA 1 2 1 u] u] CUBIERTA
FISIS 18062008 190672008 CHOFER 11756 1 3 1 o] o] CUBIERTA
| Regresar_|

(Fig. 9) Pantalla de servicios prestados a las empresas
Manual de operaciones 2008
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VACANTES
El siguiente paso es el de las vacantes, en este submodulo aparecen las siguientes

opciones: (Fig. 10)
— \
w s

Redgistro

=hdodificacidr
sDresactivacicn
sReactivacicon
sConsulta

Flmpresian

Reporte por Perfil

(Fig. 10) Menu para vacantes
Manual de operaciones 2008

De estas la UDSE solo utilizaba las primeras cinco y se hacia de la siguiente manera:

Registro de vacantes

Para el registro de una vacante se tiene que seguir el mismo procedimiento de
busqueda de empresa y en este caso la empresa ya tiene que estar registrada, la
pantalla de registro de vacantes esta dividida en tres partes, la primera muestra la
informacién de la empresa como es la Razon social, Domicilio, Teléfono, entre otros y
esté inhabilitado ya que es solo informativo. (Fig. 11)

Nombre o razan social CI0303
Domicilio CALLE CIOS05 #4 Colonia COLOMIA CIOS0S 24
Cadigo postal 11430 Entidad federativa DISTRITO FEDERAL
Municipio/Delegacion TLALPAN Teléfono 1 g;:?g;f;j;ﬁgg
Teléfono 2 01-55-55487952 EXT 887888 Fax
Correo electronico CESAR_LOZANO@MEN. COM Pagina web WA ACUAZUL2.COM X
Actividad econdmica ACTVIDADES BURSATILES CAMBIARIAS ¥ DE INVERSION Namero de
principal FINANCIERA empleados

(Fig. 11) Informacién de la empresa registrada
Manual de operaciones 2008

La segunda parte nos muestra el registro de la vacante, es decir el perfil requerido por
la empresa para cada una de sus vacantes. Aqui es muy importante que la informacion
sea lo mas clara posible pues de esto depende el porcentaje de empate entre vacante y
solicitante de empleo.

En este registro se capturara el nombre del puesto como lo denomina la empresa y sus
funciones, pero aqui es muy importante hacer notar que en el sistema se tiene que
elegir una ocupacién de un catalogo para tener nombres de puestos estandarizados y
hacer mas facil el empate.

Otros puntos importantes son el lugar donde se ubica la vacante, salario ofrecido,
namero de plazas, vigencia de la vacante, género y escolaridad. (Fig. 12)

54
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Informacion de la vacante

Titulo del puesto™ :

Funciones y actividades™ :

Ocupacién* :

Grupo :| |
Lugar donde se ubica la vacante* : | DISTRITO FEDERAL vl
Municipio/Delegacion” : [ TLALPAN ~|

Conocimientos y habilidades* :

Tipo de empleo* : | SELECCIONE UMNA OPCION v|
Diasalaborar : (L Oma Omi O Ov Os Oo O v
Horario de entrada® : [09 |00 [~

Horario de salida™ :

Salario ofrecido mensual* : |
Namero de plazas™ : |
Numero maximo de envios por plaza® : |
Vigencia® : [ SELECCIONE UMA OPCION ~
Discapacidad aceptable* : [ SELECCIONE UNA OPCION ~|
Causa que origina la vacante” : | SELECCIONE UNA OPGION -~
Ultimo grado de estudios® : [ SIM INSTRUCCION -~
Carrera o especialidad* : | MINGUMA V|
Situacién académica™ : | MINGUMNO V|
Experiencia en el puesto® : [ SELECCIONE UNA OPCION ~|
Rango de edad preferente™ : DE:DA:E
Idioma 1 : [ NINGUNO ~
Dominio del idioma 1 :
Idioma 2 :
Dominio del idioma 2 :
Disponibilidad para viajar* : S(\) l‘%
Disponibilidad para radicar fuera® : SC‘D NGg
Género™ : | SELECCIONE UNA OPCION e

Otras prestaciones :

Observaciones :

(Fig. 12) Pantalla de registro de perfil de la vacante
Manual de operaciones 2008

La tercera parte es la informacion sobre la persona con que se van a entrevistar en la
empresa asi como el teléfono, email, los dias y el horario de las entrevistas.

Esta informacion se puede modificar porque hay ocasiones en que para una misma
empresa es diferente el departamento donde se solicitan las vacantes y el contacto
puede cambiar. (Fig. 13)
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Informacion de Contacto
Persona de contacto” : |RAUL OJEDA MARTINEZ

Cargo de la persona de contacte™ : |[COORDIMNADOR TEMICO

CORMUTADOR a5 55445599 987848 LD +
CLAVE + TEL + EXT

Correo electrénico |heartghotmail.com

Teléfono™

Medio preferente de contacte” : [ CORREQ ELECTROMICO -
Horario de entrevista® : pe:[08  [w ][00 [»|a (158 [»|[00 [+

Dias de entrevista*: [JL COOma COwmi Do O Os Oo L

Desea que se publique?~: © @
a1 NO

(Fig. 13) Pantalla de registro de contacto
Manual de operaciones 2008

Una vez que se guarda la vacante esta queda almacenada con un namero de folio
anico que servira para posteriores usos.

Modificacion de vacantes
La modificacién se inicia con una busqueda de la empresa cuya vacante queremos
modificar, una vez que encontramos a la empresa se enlistan las vacantes que se

encuentran activas y escogemos la que deseamos modificar por medio del folio.
(Fig.14)

Folio o ormicilio Colonia | THUI det SAI0 - engaaa e . Unidad L §
olic o razén Domicilio Colonia o ofrecido oo Cw o MunicipioDeledacion g iona igencia
social mensual
CALLE [ela) Ea] RPN
DISTRITO LIRIDADy
117EE CIOS0S ;:‘:OSOS ;ZAOSOS CHOFER F 2,000 FEDERAL TLALFPARN CESARROLLO 0300 7Fr2oos
(el eI
CI0S05 CI0S5S0S DISTRITO LImIDAD
11767 4 a 4CIOSOS CHOFER ¥ 2,000 FEDERAL TLALFPAR CESARROLLO 0207200

(Fig. 14) Pantalla con vacantes registradas
Manual de operaciones 2008

Se despliega la pantalla de registro de vacante, se hace la modificacion deseada y se
guarda la vacante.

Desactivacion de vacante

Se sigue el mismo proceso que para la modificacidén pero al igual que con las empresas
una vez elegida la vacante se requiere de una razon para cancelar la vacante, se
oprime el boton de desactivar y listo. (Fig. 15)
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Nombre o razén social 11717 Titulo del puesto ADMINISTRADOR
Fecha de registro 03082005 Vigencia 097082003
Ocupacién ADMINISTRADCR DE EMPRESAY AREA Funciones y actividades ADMINISTRACION

Causa de Baja®

[ Regresar |

(Fig. 15) Pantalla para desactivacion de vacante
Manual de operaciones 2008

Reactivaciéon de vacante
Mismo proceso solo que ahora se oprime el botén activar. (Fig. 16)

cial 11717 Titulo del sto ADMIMNISTRADOR
02062008 Vig cia 090BZ008
ion ADMINISTRADOR DE EMPRESA Y AREA Funciones y actividades ADMINISTRACION

PRUEBA DE DESACTIVACION DE
LI AT ANTE

Causa de Baja

[ Regresar ]

(Fig. 16) Pantalla para reactivacion de vacante
Manual de operaciones 2008

Consulta

Esta consulta es la utilizada para hacer el seguimiento de las vacantes, al mostrar el
estatus de las vacantes se puede hacer un filtro para seleccionar aquellas que estan
disponibles y que tienen envios.

La consulta se hace por el periodo de tiempo que deseamos, en el caso de la UDSE se
hacia del viernes al miércoles para el seguimiento semanal. (Fig. 17)

Rango de empresas Ej. (A-Z) : pE La ALA
Actividad Econdmica | SELECCIONE UrNA OPCIGN v
Periodo de registro : LEL ] AL =

(Fig. 17) Pantalla para busqueda de empresas
Manual de operaciones 2008

Se puede exportar como un archivo de Excel para poder hacer un listado de empresas
por orden alfabético y hacer mas sencillo el seguimiento. (Fig. 18)
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Nombre Fecha . Salario . Experiencia Nmero Nimero  Mimero Numero
Folio o razén de Titulo delpuesto [P0 48 ol o ESCOIANIdad L Ocupacién mi Género de de de de Fuente Situacion
; . empleo minima requerida
social  registro mensual plazas colocados rechazos envios
AYUDANTE  DE
11581 CIDS0S 2(0SM08 REPARTIDOR oo™ g apon SABER LEER W gainmons camion BM -1 ARID MASCULING 1 T o 4 SISNE CUBIERTA
! ESCRIBIR
REPARTIDOR
TECNICO  EN
MANTENIMIENTO TIEMPO! SABER LEER Y g
11688 GIOB0S 27/08/08 L o\oremms  CoMpLETo § 2000 Sooor | 30/05/2008 SISTEMAS BM -1 ARID MASGULING 1 i i 0 SISNE CANCELADA
DIBITALES
EmPo ADMINISTRADOR .
11717 CIOS0S D0B08 ADMINISTRADOR poue ™ 620,000 LIGENGIATURA  D3/05/2008 DE_EMPRESA ¥ 64 - 1AM INDISTINTO 1 i i 0 SISNE CANGELADA
AREA
COMDUCTOR 1
TIEMPD SABER LEER Y CHOFER q
11723 CIOS0S 10/06/08 GHOFER compLeTo 52000 ZASER 210672008 SHOFER BM- 1 ANO MASCULING 1 i i 4 SISNE VENGIDA
AUTOMOTORES
AFANADOR I}
PERSOMAL  DE TIEMPO SECUNDARIAISEC INTENDENTE 4
11748 ciosos 1esns [T PR N g B amnn FECHMDS asinaronng T HOENTS | a1 afio INDISTINTO 1 4 i 3 SISNE CUBIERTA
LIMPIEZA
AFANADOR i
TIEMPO SECUMNDARIAISES INTENDENTE
11761 CIOS0S 180608 INTENDEMCIA oS g an0n SECHRDS Tioezoos T HOEHTE D insuns  FEMENING. 1 1 i 0 SISNE CUBIERTA
LIMPIEZA
AFAMADDR i
TIEMPO SECUNDARIAISET INTENDEMTE 4
11752 CI0S0S 18m608 INTENDENCEA  [IEVER g 3000 FECHHDY 2162008 i TRDENTE Taw 1 afto mascuLNG 1 1 o o SISNE CUBIERTA
LIMPIEZA:
COMDUCTOR i
clogos TIEMPO SECUNDARIAISES CHOFER
1767 § 30/06/08 CHOFER e eTo 53000 TECHMES ozio7zoos GEOEER MINGUNA  MASCULING 1 o o o SISNE DISPONIBLE
AUTOMOTORES

(Fig. 18) Pantalla de consultas de vacantes registradas
Manual de operaciones 2008

SOLICITANTES

Como mencione anteriormente este modulo deberia ser utilizado por los Consejeros de
Empleo sin embargo al ser el area de informética la encargada de hacer el registro de
los colocados por el reclutamiento en las instalaciones es necesario mostrar cOmo se
utilizaba el SISNE. (Fig. 19)

X\ i
S

;| UHIDAD

FRegistro

shodificacion
*Dezactivacion
*Reactivacion

FReporte por Perfil

(Fig. 19) Menu de solicitantes
Manual de operaciones 2008

Al igual que con las vacantes solo se ocupan algunos modulos, en este caso la de
reporte por perfil no se utiliza.

Registro de Solicitantes

Antes de utilizar alguna de las opciones es necesario ubicarlo por medio de una
busqueda dentro del SISNE. Para lo cual es necesario proporcionar el nombre del
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solicitante ya sea completo con apellidos o solo alguna parte del nombre, también
puede hacerse por medio del numero telefénico, pero esta casi no se utiliza. (Fig.20)

Nombre :

Apellido paterno :
Apellido materno :
Teléfono :

(Fig. 20) Ventana para busqueda de solicitante
Manual de operaciones 2008

Entonces una vez que un solicitante fue colocado por alguna empresa y tenemos el
“Registro de solicitante” con nosotros hacemos la busqueda del mismo en el sistema, si
este no se encuentra procederemos a registrarlo. El registro esta dividido en dos partes,
la primera es el registro de solicitante que contiene los datos personales del mismo,
como su nombre, direccion, teléfono, entre otros. (Fig. 21)

ldentificacion personal
Nombre* : |CESAR
Apellido paterno® : |[PRUEBA 10505
Apellido materne ;| PRUEBA CIO505
Domicilio® : DOMICILIO PRUEBA CIOS0S
Colonia" : COLONIA PRUEBA CI0S0S
Codigo postal®:|11430
Entidad federativa®:
Municipio/Delegacion®: TLALPAN v
Teléfono 1 - PARTIGULAR v 55 12578534
LADA + CLAVE + TEL + EXT
Teléfono 2 : CELULAR ¥ 5h 459572
LADA + CLAVE + TEL + EXT
Correo electronico : cesar@msn.com
Lugar de nacimiento” : | AGUASCALIENTES v
Fecha de nacimiento® : (01011570 =
Edad*:
Género®:| MASCULING v
Como se entero del SNE*: VOLANTE v
Medio de contacto™ :| CORRED ELECTRONICO v
CURP :

(Fig. 21) Pantalla Datos personales del solicitante
Manual de operaciones 2008
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Una vez guardados estos datos se pasa a la segunda parte, que es el registro de la
solicitud donde se captura el perfil del solicitante que servira para la basqueda de
opciones de empleo y que contiene su Escolaridad y otros conocimientos, Situacién
laboral, Perfil laboral (Ultimo trabajo o trabajo actual) y Puesto deseado. (Fig. 22) y

(Fig.23)

Escolaridad y otros conocimientos :
Ultimo grado de estudios’ :‘SELECCIONE UNA OPCION v‘
Carrera o especialidad’ :‘ v‘
Situacién académica’ :‘ v‘
Conocimientos y habilidades especificas® :
[dioma 1 : | HINGUNO v
Dominio del idioma 1 :
Situacion laboral
Trabaja actualmente™ : 0e
5 NO
Motivo' :‘SELECCIONE UINA QPCION ¥
Fecha en que comenzd a buscar trabajo’ :‘ E
Disponibilidad para comenzar a trabajar’ :‘INMEDI&TA v‘

Perfil laboral (Ultimo trabajo o rabajo actual)

Nombre o razon secial :‘ ‘

Titulo de puesto ocupado : ‘ ‘

Funciones y actividades realizadas :

Salario recibido : ‘D.D |

Tipo de empleo : ‘ SELECCIONE UNA OPCION v‘
Fecha de ingreso :‘ E
Fecha de separacidn : ‘ E

(Fig. 22) Pantalla de registro de perfil del solicitante
Manual de operaciones 2008
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Puesto deseado

Puesto deseado™ : |

Ccupacion® :| |

Grupoe :| |

Experiencia en el puesto™®: | SELECCIOME UNA OPCION -

Ocupacion Opcional :| |

Grupo : | |
Experiencia en el puesto : | SELECCIONE UMNA OPCION v|
Tipo de empleo deseado® :|SELECCIONE UM OPCION v|

Salario pretendido (Mensual)* :|D.D |

Disponibilidad para viajar* : e
Sl MO
Disponibilidad para radicar fuera®: Sﬁ) r\%

Observaciones :

Diagnastico de la Entrevista :

[ Cancelar |

(Fig. 23) Pantalla de registro de puesto solicitado
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En la parte de puesto deseado es muy importante que la ocupacion deseada coincida al
100% con la ocupacién de la vacante donde se colocé el solicitante ya que como se
recordara esta seccion era utilizada por el area de informatica para registrar colocacion
en instalaciones. Una vez guardado automaticamente se puede hacer una vinculacion
con la vacante donde se coloco.

Modificacion

Para hacer una modificacidbn se tiene que hacer una busqueda, se enlistaran los
solicitantes que coincidan con el criterio de busqueda y si uno de ellos es el que
buscamos se elige por medio del nombre propio. (Fig. 24)
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Nombre LIpE LIElE Fe(_:l 1 ol Direccion Colonia Eaniag Teléfono
paterno materno nacimiento |)OS‘{I|
CESAR  LOZANO PADILLA 17/081982 gmgggi CERRADADE pppg) 11430 D44-55-40421393
CESAR LOZARN O FPADILLA CERRADAD DE 01-55-55669872
FECHAS FECHAS FECHAS TRz GINEBRA FECHAS FEMSILRSCHAS |14 EXT. 246555
MUEVC AFP MUEWD APF DOMICILIO DE PRUEBA COLOMIADE
CESAR LOZANG PADILLA 17081982 #4 FRUEBA #4 114456 044-55-T3911111

(Fig. 24) Pantalla de solicitantes registrados en el sistema
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Las modificaciones solo se hacen en los datos personales, si se quiere modificar alguna
parte del perfil laboral se tiene que hacer de otra manera que se vera mas adelante.

Desactivacion
Para desactivar a un solicitante se hace una bulsqueda y una vez seleccionado se tiene
gue introducir una causa por la cual se dara de baja al solicitante. (Fig. 25)

Nombre CESAR Apellido paterno LOZAMNO
Apellido materno PADILLA
Domicilio PRIMERA CERRADA DE GINEBRA Colonia PEMSIL
Codigo postal 11430 Entidad federativa COAHUILA
lMunicipio/Delegacidn ABASOLD Teléfono 1 044-55-40421383
Lugar de nacimiente DISTRITO FEDERAL Fecha de nacimiento 17/08/1882
Edad 25 Género MASCULING
Causa de Baja CURP LOPC820817HDFZDE0Y

FRUEBA DE BAJADE SOLICITANTE

Causa de Baja™

[ Desaciivar |

(Fig. 25) Ventana para desactivacion de solicitante
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Una vez que se desactiva al solicitante automaticamente se desactiva la solicitud y si
hay un envio sin seguimiento este quedara desactivado.

Reactivacion
Para reactivar a un solicitante se hace la busqueda del mismo y solamente se tiene que
oprimir un botén de activar y es todo.
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SOLICITUDES
Este mddulo era utilizado cuando los solicitantes eran colocados en un puesto que no
tenia que ver con el puesto que originalmente estaba solicitando y el médulo se

compone de: (Fig. 26)
% e .
e’

EE—

rRegistro

FConzults

FCancelacion

TR T
(Fig. 26) Menu de solicitudes
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De los que se utilizaban el de cancelacion primero y el de registro después asi que
comenzaremos con el de cancelacion.

Cancelacion de solicitud

El proceso de cancelaciéon se aplica cuando el solicitante se coloco en un puesto que no
era el que originalmente deseaba, por lo que al cancelar la solicitud se puede ingresar
nuevamente su perfil para poder empatarlo con la vacante y hacer el envio y
colocacion.

Para realizarlo se hace una busqueda de solicitante y una vez encontrado se cancela,
se muestra una pantalla donde se ve mas a detalle la informacion del solicitante para
estar seguros que se debe cancelar. (Fig. 27)

Apellido paterno LEGH
Edad 22

PN G H
pleo TRABAIADO

a PIRG LIRS,

Ohs MIMGURNA Estatus ACTIVA

Permil laboral

(Fig. 27) Pantalla para cancelacién de solicitudes
Manual de operaciones 2008
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Registro de solicitud

Una vez que se hizo la cancelacion se procede a hacer el registro, comenzando con
una busqueda de solicitante, una vez encontrado se desplegaréd la pantalla de registro
de solicitante, solo que la informacion de datos personales estara inhabilitada y sera
solo de informacion y la parte de la solicitud aparecera en blanco pues al cancelarse
sera borrada del sistema.

Se introduce el nuevo perfil y al guardarlo se nos presentard la opcién de hacer la
vinculacion si es que ya tenemos la vacante en el sistema, si este no fuera el caso se
tiene que hacer la vinculacion como un paso posterior.

VINCULACION

Este moédulo se utiliza cuando los solicitantes hacen visitas subsecuentes a la UDSE y
los Consejeros de Empleo les buscan nuevas opciones de empleo.

En el caso del reclutamiento en instalaciones como el fin es registrar la colocacion, la
vinculacién se hace directamente con la empresa que coloco a los solicitantes de
empleo.

Los submodulos que lo integran son: (Fig. 28)

R\ st
Y=

;| UHIDAD

*Por Empresa

*Por Salicitants

rCarta de presentacion

(Fig. 28) Menu de Vinculacion
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Vinculacién por solicitante

Esta es la opcion que utilizabamos porque las vacantes se registraban después que se
hacia el registro de solicitante, para hacer mas facil la colocacion.

La vinculacion se inicia haciendo una busqueda de solicitante, una vez que lo
encontramos Yy lo elegimos se despliega una lista de las vacantes que tienen
compatibilidad con su perfil y donde se encontrara la vacante donde se colocara.
(Fig.29)
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Vinculacion por solicitante
Mombre CESAR
Apellido paterno DELGADC
Apellido materno MILANDRO
Puesto deseado ADMINISTRADOR
Conocimientos y habilidades especificas ADMIMISTRACION DE EMPRESAS
Niumero de envios 1

Salaric  ofrecido Horario de Horario  de

Folio Titulo del puesto Tipo de empleo - _ Genero Fuente Compatibilidad
mensual entrada salida
DESARROLADORES DE TIEMPO .
11693 SISTEMAS SR. COMPLETO $5,000.00 09:00 19:00 IMDISTINTO SISME 81%

(Fig. 29) Pantalla de vacantes compatibles
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Cuando se escoge la vacante se despliega una pantalla que se encuentra dividida y
gue muestra por una parte los datos del solicitante de empleo y por la otra los datos de
la empresa y la vacante y donde se muestra en que aspectos coincide y se envia.
(Fig.30)

Vinculacinn por solicianks
) . COMNSLLTOR AJLRIDIGE Y DZSARRO_LE
Mambre CESAR Hombie de [a ampresa MM TDI_ISRIC, 5.7
Apellidy paterne KM A-O Actividod econcmica SE-"010 = IMAOHILRIU =
Epellido matcrne kIMa=0 KMunicipic/Delegacion BEYITC JULREZ
=Ty N i _ e
Puestn deseada oo -AEVREE Titulo del puesie CCSATTELADOR CC GIZTIHAG IR
Cenochmlemos y habllldades o n oo ayas COMQElmIBntos ¥ o - 2pazi = NCT, CRVOTAL ROPCRTS
cspecificas habilidades
Nimwizro de cwvies 1 Numicroe de envios 1
Edad 2£ Ranqgo da edad preferide 24 - 32 @
. . PRUZEAMADIR . - - - - _ ;
Orenpacion | oo i Ceopacion PROZEAMAD I W CIRMATICO @
Experlenca en el puasia 611- 1 4RI Experienca n el puasie 2- T £ROS
Ocun aci Upci I IR E R =R BRI
benpasion Upcienal o gyoan- s
. E.?-.|.I$II!EIIL'I¢I :ul la RIPLEL A
Oompacion {Ipl.wu.ll
. - Exwularidad mimima . o @
g ad UCEMZ L, LICEMZ WL -
LEscelanidad WL raquerida WL
Tipo de emplee TIEMPC ¢ IWFLETO Tipo de emplee TIEMPC CIWPLETO @
Salario pretendido .., 020,00 Salarla ofrecldo mensual $£.003,J0
M ensual)
i 1 MGy F= Idimma 1 e F= @
Dominia del idicma 1 INTERWEDIC Crominia del idicma 1 INTERMEDIC @
LW onibilidad para rodicar b Hsponibilidad para radicar b @
fuera fuera
Nispanibilidad para viajar b0 Disponibilidad para viajar Gl

(Fig. 30) Pantalla de vinculacién de solicitante
Manual de operaciones 2008
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Vinculacién por empresa

Este tipo de vinculacion no se utiliza ya que al hacerlo se nos muestran todos los
solicitantes enviados a todas sus vacantes y no solo a la que desedbamos y hacia mas
tardados los envios.

Carta de presentacion

La carta de presentacion se despliega automaticamente cuando se hace el envioy es la
que se imprime y se entrega al solicitante, en el caso del reclutamiento en las
instalaciones no es necesario imprimirla.

Sin embargo hay ocasiones en que al momento de hacer la consejeria de empleo no se
despliega la carta de envio y como Administrador de Red me tenia que encargar de
imprimirlas por lo que es necesario mostrar como se hacia.

Como en los casos anteriores se inicia con la busqueda del solicitante por medio de su
nombre, una vez encontrado se despliega una ventana donde se muestran los envios
hechos al solicitante de empleo. (Fig. 31)

Nombre i ALt Fe'?h‘.] 4 Direccion Colonia ekl Teléfono
paterna materno nacimiento postal
CESAR DELGADO MILANDRO 17i081 982 CALLE DE PRUEBA# COLONIA DE PRUERA 11430 144-A5-
- 1 #1 46872235
Clave Solicitud Puesto Solicitado Puesto Vacante
167 ADMIMISTRADOR ADMIMISTRADOR

(Fig. 31) Ventana de busqueda de envios
Manual de operaciones 2008

Se da clic en el envio y se nos muestra la carta que contiene los datos del contacto de
la empresa, el nombre del solicitante y el puesto en el que se quiere colocar, también
tiene un talon que la empresa puede mandar a la UDSE que contiene la situacion del
solicitante de empleo, si fue colocado o no y la razon. (Fig. 32)
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Servicio Nacional de Empleo

STPS UNIDAD DESARROLLO

SRECRETARIA
DEL TRABA]G ¥
FREWISIOMN SOCIAL

SNE=
W

CARTA DE ENVIO DE CANDIDATOS
JUEWES 05 DE JURNIO DEL 2008

CIOE03

CALLE CIOS05 #4 Col. COLONIA CIOS05 #4, C.P. 11430, TLALPAM, DISTRITO FEDERAL.
Tel 01-55-55445599 Ext 387848

FAUL OJEDA MARTINES

PRESENTE

2 través de la preszente tenemos el agrado de presentar al(la)

C. CESAR DELGADO MILAMNDEO

gquién reune los requisttos para ocupar el puesto de : ADMIMISTRADOR
en atencidn a la solicitud que tuvo a bien comunicarnos.

Asimistan, ¥ con el proposito de servirle de la mejor manera posible, en caso de contratacidn, rechazo o nuevas
demandas de empleo, le rogamos sea tan amable de informarnos la decisidn que tome respecto a esta
candidatura, lenando el taldn de control de candidatos que wa al pie de la presente, desprendiéndolo ¥
retmtiéndolo a esta oficina, ubicada en SAN FERNANDO 12, TORIELLD GUERES, Tels: 01-55-56242300
Ext. 4654 o por e-mail: calopez@infotec. com. s

Atentamente

USUARIO CONSEJERD PRUEBA
Consejero de Empleo

CONTROL DEL CANDIDATO

Fawvor de desprender ¥ remitir este taldn a las oficinas del Servicio Nacional de Empleo del Estado 0 comumcarse
a los teléfonos arrba mencionados, la mformacidn que se sirva proporcionarnos es muy unportante para poder
ofrecer el serwicio que su empresa trerece.

El zolicitante fue aceptado? 51 o (Seleccione la causa)

Puesto Ocupadn I:l IE‘TI?tse lf'rt\easento aba I:l izf;:sento fuerade la I:l Falta de Docurmentacidn I:l
L . Mo &probd Wirnero de Plazas Ilenor

Experiencia Insuficiente |:| Frirenes |:| Vacante de Cartera |:| al Reportado I:'

Teléfono Inforrracidn

Descompmesto o I:l Diferente ala I:l OTEA

Incomecto Publicada

Ohservaciones:

iTodos nuestros servicios son osratuitos!
"Este progroma es de cardcter priiblica, o es patrocinado nd promewido por partido politice algimo w sus reamrsos prowisnen de los mpuestos que pagan los cordribrgentes .
Estiprohibido eluso de este programa confines politicos, electorales, de hawa y otros distintos a los establecidos . Caiénhagauso mdebido de los reamrsos de este progrma
deberd cor deromciade ¥ sarciomade de acierdo con la Ley aplicable v arte Ia wroridad competents"

(Fig. 32) Formato de Carta de presentacion
Manual de operaciones 2008
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SEGUIMIENTO

El seguimiento que no es otra cosa que registrar en el Sistema los rechazos y
colocaciones se hacia de manera inmediata cuando se entregaba la colocacion de las
personas reclutadas por las empresas afuera de las instalaciones, otra cuando las
empresas reportaban por su cuenta a los colocados y la otra era cuando se hacia el
seguimiento semanal de vacantes y enviados.

Este modulo esta conformado por: (Fig. 33)

\‘:\ \
SNE=

EEAS——

*Por Empresa

*Por Solicitante

shacantes Caducas

F=olictantes enviados sin colocar
rEalictantes enviados colocados
rDeshacer Colocados

FHistorial Labaral

(Fig. 33) Men( de seguimiento
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El area de informatica de nuestra UDSE no utilizaba el seguimiento por empresa ya que
este solo sirve cuando la empresa tiene una sola vacante y era muy raro que las
empresas solamente boletinara una sola vacante.

Ademas que la busqueda no se hacia por cada empresa sino por rango de empresas;
es decir que se hacia por la letra con que comenzaba el hombre de las mismas y el
criterio minimo era por una letra, por eso no se utilizaba.

Seguimiento por Solicitante

El seguimiento se hace iniciando con la busqueda del solicitante y una vez que hemos
encontrado al que deseamos se desplegara una ventana que contiene los envios que
tiene el solicitante. (Fig. 34)

Fecha Fecha

Apellido Apellido Teléfono NHombre Teléfono Fecha Titulo >cl N
Solicitud Envio

LEIES paterno  materno Empresa Empresa Vacante Vacante

Ocupacién Vacante

5 /SUBG \
MIGUEL CONTRERAS GOMEZ 89558095 GAFECITO 56897471 01/04/2008 GERENTE BEE[%'EFCTOR SUBGERENTE 555015008 02/04/2008

(Fig. 34) Ventana de envios realizados por solicitante
Manual de operaciones 2008
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Cuando se da clic en el envio se abre una ventana donde se registra la situacion del
solicitante, colocado o rechazado; si se elige colocado termina el seguimiento, si se
elige rechazado se tiene que poner el motivo por el que no se coloco. (Fig. 35)

Apellido Apellido Fecha de

Nombre Teléfono B Situacion Motivo de rechazo
paternc  materno envio
®
RECHAZADO A
MIGUEL CONTRERAS GOMEZ 89555996 02/04/2008 PUESTO OCUPADO v
COLOCADO

(Fig. 35) Ventana de seguimiento de solicitante
Manual de operaciones 2008

Entre los motivos de rechazo se encuentran el de Puesto ocupado, Falta de
experiencia, Falta de documentacion entre otros.

Vacantes caducas

Este submddulo tampoco se ocupa ya que la finalidad de éste es el de poder actualizar
las vacantes caducas que no es otra cosa que hacer una modificaciébn de vacantes y
eso lo haciamos con el seguimiento semanal y en el submoddulo de modificacion de
vacantes.

Consulta de solicitantes enviados sin colocar

Esta consulta se hace como un apoyo para el seguimiento que se hace semanalmente
de vacantes y de colocacion.

Para generarlo hay diferentes criterios para hacerlo pero nosotros solo utilizdbamos un
rango de dias: de viernes a miércoles. (Fig. 36)

Fecha de envio : DL = )
Nombre o razén social :
Estatus : v

Actividad economica principal : v

(Fig. 36) Ventana para busqueda de no colocados
Manual de operaciones 2008
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El sistema elaborard la consulta con base en las solicitudes enviadas y que no han sido
colocadas. (Fig. 37)

Nombre Apellido Apellido Teléfono Nombre Teléfono Fecha Jitulo Vacante Ocupacién Fecha Fecha
paterno  materno Empresa Empresa Vacante Vacante Solicitud  Envio
i - PROGRAMADOR ~ PROGRAMADOR
ADRIANA WA STAS 45645645 55 2810312 3/02i2 10372
DRIANA MARTINEZ MEST: 45645645 INFOTECC 55411111 28/03/2008 |32 I ORMATIG 131022008 10/03/2008

MADOR  PROGRAMADOR 440050, 310472
N ORMATICD,  13/022008 0310472008

ADRIANA MARTINEZ MESTAS 45645645 INFOTECC 55411111 07/03/2008 E'

DIEGO  SANCHEZ ENRIQUEZ 14770498 INFOTECC 55411111 nﬂns-‘znnai' IADOR ﬁﬁ%‘aﬂ "‘CDODR 12/02/2008 0310412008
- DESARROLLADOR PROGRAMADOR
GO SAl 77 55, 210212 210212 210212
DIEGO NCHEZ ENRIQUEZ 14770438 INFOTECC 55411111 12/02/2008 |, & INFORMATICO. 121022008 12102/2008

(Fig. 37) Consulta de solicitantes no colocados
Manual de operaciones 2008

Al tener la opcion de exportar el reporte como un archivo de Excel se podia ordenar por
empresa y asi resultaba mas sencillo hacer el seguimiento.

Consulta de solicitantes enviados colocados

Esta consulta solo se hacia cuando se requeria un listado especifico de colocados ya
fuera por fecha de envio y/o razon social y se hacia con el mismo método de busqueda
y la Unica diferencia era la del estatus pues aparece una nueva columna con la fecha de
colocacion. (Fig. 38)

YT Apellido  Apellido Teléfono Nombre Teléfono Fecha Titulo Vacante Ocupacion Fgcha Fecha Fecha'
paterno  materno Empresa Empresa Vacante Vacante Solicitud Envio  Colocacion
OMAR  ARRIAGA 78784111 INFOTECC 55411111 07/03/2008 PROGRAMADOR JAVA ﬁ_ﬁ%’gmﬂEDOOR 10/03/2008 10/03/2008 10/03(2008
I . - - PROGRAMADOR 5. 1 T
OMAR  ARRIAGA 78784111 INFOTECC 55411111 07/03/2008 PROGRAMADOR .NET INFORMATICO 10/03/2008 10/03/2008 30/03/2008
ce 1175 A A A wyp PROGRAMADOR | 4 immn A N
YAZMIN HERNANDEZ 41411111 INFOTECC 55411111 07/03/2008 PROGRAMADOR JAVA INFORMATICO 14/02/2008 10/03/2008 30/03/2008

(Fig. 38) Consulta de solicitantes colocados
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Igualmente se puede hacer una exportacion de la informacion en Excel.

Deshacer colocados

Esta opcidn sélo era manejada por el Administrador de Red y se utilizaba cuando por
error se colocaba a un solicitante en un puesto equivocado.

Se comenzaba haciendo una busqueda del solicitante por su nombre, una vez
encontrado y solamente se deshace la colocacion dando un clic y vuelve a quedar
como enviado sin colocar. (Fig. 39)
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Nombre OSCAR MUCINO HERNANDEZ Titulo del puesto INGENIERO EN TELEMATICA

Fecha de Registro de la

19-MAY-2008
Vacante i

Fecha de envio 19-MAY-2008

(Fig. 39) Ventana para deshacer colocacion
Manual de operaciones 2008

Historia laboral

Esta consulta se utiliza cuando hay un solicitante que ha regresado en varias ocasiones
y necesitamos saber qué es lo que ha pasado con los envios que se le han hecho,
porque puede darse el caso de que se haya colocado y entonces ya no se le pueden
dar nuevos envios a menos que se capture de nuevo la solicitud o puede darse el caso
gue no se haya hecho el seguimiento y por lo mismo no se puedan hacer nuevos
envios.

Se ubica a la persona por medio de una busqueda por su hombre y podemos ver todos

los envios hechos y el estatus de cada uno de ellos. (Fig. 40)

Nombre LUIS ALBERTO
Apellido materno MADRIGAL

Domicilio CIRCUITO ARMULFO MIRAMONTES MO. 196

Codigo postal 75040
Municipio/Delegacion TEQUISQUIAPAMN
Lugar de nacimiento QUERETARO
Edad 24
Causa de Baja

Apellido paterno CERVANTES

Colonia PANORAMICO
Entidad federativa QUERETARD
Teléfono 1 044-44-22131163
Fecha de nacimiento 19/04/19584
Género MASCULING
CURP

Envio 1
Nombre o razén social INFOTECC
Puesto de la Vacante PROGRAMADOR JAVA
Ocupacion Vacante PROGRAMADOR INFORMATICO
Seguimiento SI
Conclusién COLOCADO

Envio 2
Nombre o razén social INFOTECC
Puesto de la Vacante PROGRAM
Ocupacion Vacante PROGRAM;

ADOR .NET
DOR INFORMATICO

Seguimiento Sl
Conclusion COLOCADO

Fecha Envio 2008-03-10
Nombre OMAR ARRIAGA
Puesto Solicitado TESTER
Ocupacion Solicitada PROGRAMADOR INFORMATICO
Fecha Conclusién 2008-03-10
Motivo Rechazo

Fecha Envio 2008-03-10
MNombre OMAR ARRIAGA
Puesto Solicitado TESTER
Ocupacion Solicitada FROGRAMADOR INFORMATICO
Fecha Conclusion 2008-03-30

Motivo Rechazo

(Fig. 40) Pantallas de Historia laboral de solicitantes
Manual de operaciones 2008
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ADMINISTRACION
El usuario de Administrador Regional tenia otros privilegios de acceso en el sistema,

este mddulo contiene los siguientes submaédulos: (Fig. 41)

(Fig. 41) Men( de Administracion
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De los cuales solo se utiliza el médulo de usuarios y donde se nos permite hacer las
siguientes actividades: (Fig. 42)

Usuarios

i

—+ Registro

—+ Modificacién

—+ Eliminacian
+Unidades Regionales

L — |
(Fig. 42) Submenu de usuarios
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Registro
En esta pantalla el usuario podra registrar usuarios, y asignar contrasefias para su

autentificacion.
Esta pantalla esta dividida en dos secciones: Informacion de la Persona y Gestién

Colaborativa.
La primera parte contiene los datos personales del usuario y la segunda parte el tipo de

usuario, en este caso se dan de alta a los Consejeros de Empleo asignados a la UDSE
con su usuario y contrasefia. (Fig. 43)
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Informacion del usuario

Nombre* :
Apellido paterno* :
Apellido materno* :

NINGUNO v |

Teléfono 1% : l
LADA + CLAVE + TEL + EXT

Teléfono 2 : [NINGUNO [ il V
LADA + CLAVE + TEL + EXT
Email :
Género* : [ SELECCIONE UNA OPCION -

Gestion Colaborativa

Perfil* : | CONSEJERO v

Puesto® : ]

Entidad federativa : | PUEBLA v

Municipio/Delegacion : | PUEBLA v
Unidad Regional® : | UNIDAD REGIONAL PUEBLA v

Nombre de usuario™ :
Contrasena® :

Repetir contraseiia® :

[ Limpiar |

(Fig. 43) Pantalla de registro de usuario
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Modificacion

Antes de hacer una modificacion de usuarios es necesario ubicarlo dentro del sistema
por medio de una busqueda por medio del nombre o de la clave de usuario.

Una vez ubicado se despliega la pantalla con los datos ingresados y se procede a hacer
la modificacion correspondiente y se guardan los cambios.

Eliminacion

Al igual que con la modificacion se tiene que encontrar al usuario por medio de una
busqueda, una vez encontrado bastard con que se seleccione una casilla de
verificacion y se elimine del sistema. (Fig. 44)

Nombre de Fecha de Nombre Apellido Apellido Entidad Municipio/Delegacién Ultima

usuario registro paterno materno federativa maodificacién
F— i CARLOS 5 SAN DISTRITO AL P AN 30/05/2008
calopez 10/02/08 ALBERTO LOFEZ SAMNCHEZ FEDERAL TLALPAMN 51-05-00
. e DISTRITC VEMUSTIAMND 02/07/2008
dzulc2 21074 A ALY
adzulc200 o2/07/08 LBERTCO DZUL CALVILLO FEDERAL CARRANZA 16:20:34

(Fig. 44) Ventana de eliminacion de usuarios
Manual de operaciones 2008
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REPORTES
Este modulo era integramente ocupado por el Administrador de Red y consiste en la

generacion de reportes estadisticos por periodo de tiempo; se generan mensual,

trimestral, semestral y anualmente.
Tiene como finalidad mostrar un resumen informativo de cada uno de los médulos que

lo conforman y que son: (Fig. 45)

FSOLICITANTES

*SOLICITUDES
FWVACANTES
*EMPRESAS
FENVIOS
~COLOCADOS
*MENSUAL

(Fig. 45) Menu de reportes
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Todos los reportes se pueden exportar a Excel lo que permite un mejor manejo de
informacion.

SOLICITANTES
Hay dos tipos de reportes:

- General
- Por genero

General

Este tipo de reporte era rara vez generado porque importaba mas saber cuantos
solicitantes se atendian y no a quienes. Solamente se utilizaba cuando el area de
capacitacion necesitaba contactar posibles beneficiarios para los cursos que se iban a
impartir ya que el reporte generado incluia nombre, direccion, teléfono y puesto
solicitado.

Para generar el reporte es necesario hacer una busqueda en el sistema por medio de
diferentes criterios, pero el que se utilizaba era la busqueda por periodo de tiempo.
(Fig.46)
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Grup

Experiencia :
Escolaridad :
Género :
Edad :

Fecha :

Entidad federativa :
Municipio/Delegacién :
Unidad Regional :

Ocupacién :

o

TODAS
ToDAS
TODOS

oE |0

DEL

AROS

<

AL

(Fig. 46) Ventana para busqueda de solicitantes atendidos
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Y se generara un listado que contendra los datos generales de los solicitantes (Fig.47)

Hombre Direccion
CALLE DE PRUEBA
TELEFONO.
COLONIA
TELEFONO. CP
11430

ALBERTO.
ALBERTO. CP
99999
CORMANON 234.
LAS BRISAS. CP

AD PRUEBA

[ALBERTO ALBERTO
ALBERTO

CARLOS TOMASI

CRIDENTIO Len
DOMICILIO DE
CESARAPELLIDODE  PRUEBA
PRUEBA APELLIDO COLONI
MATERNO DE PRUEBA  PRUEBA
11462
DOMICILIO DE
CESAR APELLIDOUNO  PRUEBA®
APELLIDOMATERNOUND SOLONADE
11435
CALLE
CESAR CORREGIDO  CORREGIDA
CORREGIDO COLONIA
CORREGIDO CORREGIDA CP
90290
. ; CELLE DEL
SAR FUMA
cEsARFUMADORDE  CELLEDEL

CAMEL PULMON. CP 11430

Municipio/Delegacién Teléfono1 Teléfono 2

TLALPAM

TLALPAN

LLE DE
AGOZA

TLALPAM

TLALPAM

ZACATECAS

TLALPAN

41145564

54654654

45615615
EXT.41111

78978484

Edad

)
i)

]
o

a8

Ocupacion

AYUDANTE DE CAMION
REPARTIDOR

MESERO Y AYUDANTE
DE MESERO
(GARROTERO
PROGRAMADOR DE
TORNO CONTROL
NUMERICO

AYUDANTE DE CAMION
REPARTIDOR

PROGRAMADOR

AYUDANTE DE CAMION
REPARTIDOR

CONSTRUCTOR,
ENS

MUSICALES

Experiencia

6l - 1 ARIO

2-3ANOS

6M - 1 ARIO

MNINGUNA

6M - 1 ARIO

MINGUNA

6 -1 ANO

Escolaridad

SABER LEERY
ESCRIBIR

SABER LEER Y
ESCRIBIR

LICENCIATURA

SIN INSTRUCCION NINGUNA

LICENCIATURA

SABER LEER Y
ESCRIBIR

SABER LEERY
ESCRIBIR

Especialidad

MINGUNA

NINGUNA

INGENIERIA EN
COMPUTACION

INGENIERIA EN
TELEMATICA

MNINGUNA

NINGUNA

Por género

(Fig. 47) Consulta de solicitantes atendidos
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Este es uno de los principales reportes que se generan en la UDSE y nos muestra los
solicitantes generados en el periodo que queramos, su genero Yy los totales.

Se hace una busqueda por periodo de tiempo y el minimo que reportaba era por mes y
se genera un reporte que solo contiene cantidades: (Fig. 48)
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ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIOIDELEGACION: TLALPAM
UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: IMDISTINTA
FECHA FINAL: INDISTINTA
MES MASCULINO FEMENINO SUBTOTAL
ABRIL 2008 4 0 4
FEBRERO 2008 1 0 1
MARZO 2008 3 0 3
MAYO 2008 38 6 44
TOTAL 46 6 52

(Fig. 48) Consulta de solicitantes atendidos
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SOLICITUDES

Estos reportes no se generaban a menos hubiera una solicitud expresa para hacerlo
porque rara vez coincidian las cantidades finales de solicitantes y solicitudes porque
durante el mes habia solicitantes que regresaban a la UDSE por mas opciones de
empleo y al no encontrar les era mas sencillo cambiar el puesto solicitado y se tenia
que cancelar la solicitud anterior y esto modifica las cantidades.

Los submodulos que integran al médulo son: (Fig. 49)

FSOLICITUDES

—+ General
—* Por rangos de edad
—+ Por Experiencia

— Por Grupo ocupacional v
HEnern

—+ Por Ezcolaridad v género

—+ Por Tiempo de bizgueda de
emplen

—+ Por motivos de basgueda de
emplen

—+ Dcupaciones mas solictadas

(Fig. 49) Menu de reportes de solicitudes
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De estos solo utilizdabamos el General, Por escolaridad y género y el que siempre se
generaba era el de Ocupaciones mas solicitadas.

General

Este reporte al igual que el de solicitantes solo nos muestra las solicitudes por género y
el total. (Fig.50)
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ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUHNICIPIO/DELEGACION: TLALPAN

UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTINTA

FECHA FINAL: INDISTIMNTA

MES MASCULINO FEMEHNING SUBTOTAL
ABRIL 2008 B 0 4
FEBREROC 2003 1 0 1

MARZC 2008 3 0 3

MAY D 2008 33 6 44

TOTAL 46 6 52

(Fig. 50) Reporte de solicitudes
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Por escolaridad y género

Al igual que el reporte anterior este nos sirve para identificar la escolaridad de los
solicitantes de empleo que mas lo requieren y saber qué tipo de vacantes se tienen que
consegquir. (Fig. 51)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIC/DELEGACION: TLALPAN

UNIDAD REGIONAL: UNMIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTIMNTA

FECHA FINAL: INDISTINTA

ESCOLARIDAD MASCULING FEMENING SUBTOTAL
SIN INSTRUCCION 4
SABER LEER ¥ ESCRIBIR 14
PRIMARIA

SECUMNDARINSEC. TECMICGA
CARRERA COMERCIAL
CARRERA TECHICA
PROFESIONAL TECNICO
PREPA O VOCACIOMNAL

T. SUPERIOR UNIVERSITARIO
LICENCIATURA

MAESTRIA

DOCTORADOD

TOTAL

[}

-

m
m

SR A WA RO NN SR

= 0O 4 WL NOoMN
[= B R e R s e T G e e T o

=
[=]
o
]

(Fig. 51) Reporte de solicitudes por escolaridad y género
Manual de operaciones 2008
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Ocupaciones méas solicitadas

Como su nombre lo indica este reporte nos sirve para conocer qué tipo de trabajos
buscan los solicitantes de empleo.

Se genera utilizando una busqueda por periodo de tiempo. (Fig. 52)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIO/DELEGACHION: TLALPAN

UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: 01/04/2008

FECHA FINAL: 20/04/2008

MES OCUPACIONES MAS SOLICITADAS SUBTOTAL
ABRIL 2008 INGEMIERO Y LICEMNCIADO EM COMPUTACION E INFORMATICA 1
ABRIL 2008 COMDUCTOR / CHOFER VEHICULOS AUTOMOTORES 1
ABRIL 2008 INGEMIERO MECANICO 1
ABRIL 2008 INGEMIERO INDUSTRIAL 3
TOTAL ]

(Fig. 52) Ocupaciones mas solicitadas
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VACANTES

Al igual que con las solicitudes estos reportes nos sirven para conocer un poco mas
acerca del mercado laboral y tratar de reclutar a mas empresas que nos oferten
vacantes que requieran los solicitantes para tener una mejor colocacion.

Los submddulos que componen a este apartado son: (Fig. 53)

FYACANTES

—+ General

—+ Listado & publicar

—+ Periddico "Ofertas de Emplea”
— Por rangos de edad

—+ Por Experiencia laboral y
QEnern

=+ Por Grupo ocupacional y
QEnern

~+ Por Ezcolaridad v género
—+ Causas que originan la vacante

—+ Salarios ofrecidos por
acupEcidn

— Dizponibles

—+ OCURECIoNES Mas reguetidas
(vacantes)

(Fig. 53) Menu de reportes de vacantes
Manual de operaciones 2008
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De estos submoddulos solo ocupamos unos cuantos: General, Por escolaridad y género
y Ocupaciones mas requeridas.

General

Como en los modulos anteriores este reporte nos muestra las vacantes ofertadas por
género y sus totales. (Fig.54)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIO/DELEGACION: TLALPAN

UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTINTA

FECHA FINAL: INDISTIMNTA

MES MASCULINO FEMENINO INDISTINTO SUBTOTAL
JUMIO 2008 1 2 1 4

MAYO 2008 G 4 G 16

TOTAL T (7] 7 20

(Fig. 54) Reporte generado de vacantes ofertadas
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Por escolaridad y género

El reporte de vacantes por escolaridad y género mostrara la cantidad de vacantes
registradas por escolaridad, mostrando estos datos por género y los totales. Y nos sirve
para saber qué tipo de tipo de vacantes son ofertadas por las empresas. (Fig. 55)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIO/DE LEGACHIN: TLAL PAR

UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTIMMTA

FECHA FINAL: INDISTIMNTA

ESCOLARIDALD MASCULING FEMEMNINO INDISTINTO SUBTOTAL

SIMN INSTRUCCION o [u] o o
SABER LEER ¥ ESCRIBIR 3 o 1 =
PRIMARLA o [u] o o
SECUMDARIAISEC. TEGMICA 2 1 1 =
CAaRRERA COMERCIAL o] 2 o 2
CARRERA TECMNICA 2 o o 2
PROFESIOMNAL TECHICO o 1 o 1
PREPA O WVOCACIHOM AL o 1 o 1
T. SUPERIOR UMNIVERSITARIO o o o o
LICENCIATURA (o] o] 3 3
MAESTRIA o o o o
DOCTORADC o] u] o o
TOTAL T 5 5 1F

(Fig. 55) Reporte generado de vacantes por escolaridad y género
Manual de operaciones 2008



ﬂ Descripcion Detallada de la Administracion de los Sistemas del Servicio Nacional de Empleo

Ocupaciones mas requeridas

El reporte de vacantes por ocupaciones mas solicitadas mostrara la cantidad de
vacantes registradas para cada ocupacion en determinado mes. Nos sirve para buscar
mayor cantidad de empresas. (Fig. 56)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIO/DELEGACION: TLALPAMN

UNIDAD REGIONAL: UMIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: 02/06/2008

FECHA FINAL: 04/06/2008

MES OCUPACIONES MAS REQUERIDAS SUBTOTAL
JUMIO 2008 VIGILAMTE Y PORTERO 1
JUNIO 2008 OPERADOR. DE PROBADOR DE TUBOS DE ASBESTO 1
JUNIO 2008 AYUDAMTE DE CAMION REPARTIDOR 1
JUNIO 2008 ADMINISTRADOR DE EMPRESA Y AREA 1
TOTAL 4

(Fig. 56) Reporte de Ocupaciones mas requeridas
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EMPRESAS
Estos reportes sirven para saber cuantas y cuales empresas se atienden en el mes,
esta dividido en los siguientes submédulos: (Fig. 57)

*EMPRESAS
—+ Directorio
—+ General

—+ Por Tamafio
—+ Nuevas

—+ Atendidas

—+ Empresas con colocados

(Fig. 57) Mena de reportes de empresas
Manual de operaciones 2008

De todos estos solamente ocupabamos el Directorio y el de Empresas con colocados y
los otros sélo que se necesitara algun dato especifico de un mes.
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Directorio

Este reporte genera un listado de empresas que han sido atendidas en la UDSE y
contiene sus datos generales que se utiliza aparte de saber a las empresas que
atendemos para contactarlas cuando se van a iniciar cursos de capacitacion.

Se genera ubicando a las empresas por medio de una busqueda por periodo de tiempo
Yy N0S muestra una ventana como la siguiente: (Fig. 58)

Tamafio

Nombre o razén  Actividad econémica Direccién Colonia Cédigo Teléfono _ENGdad o ioiDelegacion  de la Fuente de la
social principal postal federativa P 9 informacién
empresa
ACTIVIDADES
BURSATILES s ANUN :
ALTA ESTATUS CAMBIARIAS Y DE CALL  COLONIA 99999 GBB66866 Do T0TO 1Al PAN 1 HUNCIo EN
o : FEDERAL RADIO
INVERSION
FINANCIERA
COMERCIO AL POR
v MENOR DE DE 1
Jagis VEHICULOS DE s EL c0 seoqoqpg DISTRITO o AMUNCIO EN
EEEE?RCI'SE RIA \IOTOR REFACCIONES ﬁm—' Joyon 14080 SB212100 poppp,, TLALPAN 4 TELEWISION

COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES

(Fig. 58) Reporte generado de listado de empresas
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Empresas con colocados

El reporte de empresas que colocaron personas, muestra la cantidad de personas que
colocaron las diferentes empresas en determinado mes del afio, asi como el nombre de
la empresa que coloco a la persona, y también despliega el total de personas
colocadas. Este reporte nos sirve de dos maneras, una para saber que empresas son
las que mas colocan y la otra para saber que empresas tienen mas envios y no han
colocado a nadie. (Fig. 59)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIQIDELEGACION: TLALPAMN

UNHIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTIMNTA

FECHA FINAL: INDISTIMNTA

MES EMPRESA COLOCADOS

MAY O 2008 CONSULTORIA GONZALEZ 1

MAY O 2008 CIOS0S 1
COMNSULTORIA GOMNZALEZ 1

TOTAL 3

(Fig. 59) Reporte de empresas con colocados
Manual de operaciones 2008
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ENVIOS
Reportes que nos muestran por diferentes criterios los envios hechos en el periodo que
nosotros deseemos y son solamente informativos. Contiene los siguientes submaodulos:
(Fig. 60)

FERAI0S
=+ Por énero
=+ Par rangos de edad

=+ Por Experiencia laboral v
HEMEFD

=+ Par Grupo ocupacionsl vy
HEMErD

-+ Por Ezcolatidad v género

(Fig. 60) Menu de reportes de envios
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De estos solo se genera el de envios por género y los demas solo que se requiriera.

Por género

El reporte de envios por género, muestra la cantidad de persona enviadas agrupadas
por mes y género, ya sea masculino o femenino, asi como los subtotales y totales.

Se hace una busqueda por periodo de tiempo. (Fig. 61)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIQ/IDELEGACION: TLALPAN

UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTINTA

FECHA FINAL: INDISTINTA

MES MASCULINO FEMEHNINO INDISTINTO SUBTOTAL
FEBRERO 2008 1 0 0 1
MAYCQ 2008 4 1 0 5
TOTAL 5 1 0 6

(Fig. 61) Reporte generado de enviados por género
Manual de operaciones 2008
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COLOCADOS

Los reportes de colocados al igual que los de enviados solo nos muestran la
informacion por diferentes criterios pero al final de cuentas si el periodo de tiempo a
buscar es el mismo los totales seran iguales.

Contiene los siguientes submodulos y se utilizan los mismos que para los enviados.
(Fig. 62)

[t e leti oley
|-+ Por qénero
=+ Por rangos de edad

I+ Por Experiencia labaral v
HEnern

-+ Por Grupo ocupacional v
HEnern

|-+ Por Escolaridad v género

(Fig. 62) Menu de reportes de colocados
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Al igual que con los envios solamente se genera el que es por género y los demas solo
a peticidon especifica.

Por género

El reporte de colocados por género, muestra la cantidad de persona colocadas
agrupadas por mes y género, ya sea masculino, femenino o si es indiferente, asi como
los subtotales y totales.

Se genera con una busqueda por un periodo de tiempo. (Fig. 63)

ENTIDAD FEDERATIVA: DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIO/DELEGACION: TLALPAN

UNIDAD REGIONAL: UNIDAD DESARROLLO
FECHA INICIAL: INDISTINTA

FECHA FINAL: INDISTINTA

MES MASCULING FEMENINO INDISTINTO SUBTOTAL
MAYOD 2003 5 a a 5
TOTAL 5 0 0 5

(Fig. 63) Reporte de colocados
Manual de operaciones 2008
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Lo importante de estos reportes eran las cifras finales de solicitantes, vacantes,
enviados, colocados y el de empresas que colocaban porque eran datos que se tenian
gue entregar en diferentes formatos junto con otras actividades que tenian que con la
Vinculacion Laboral y también era informacién que llegaban a solicitar las autoridades
de la Delegacion.

Debido a lo anterior se anexo en el afio 2011 un nuevo médulo llamado “Mensual” que
contiene los datos méas importantes que se obtuvieron cada mes, pero como ya no
estaba en la UDSE pues ya no lo utilice.

Como se puede ver el trabajo que se tenia que realizar en el SISNE no era complicado,
sin embargo habia que tenerlo al dia para que la informacion que se generara estuviera
disponible cuando fuera requerida, por lo que como Administrador de Red tenia que
supervisar que todos los registros tanto de solicitantes y vacantes fueran capturados
correctamente por la capturista de datos y por los Consejeros de Empleo, obviamente
ante la carga de trabajo era necesario que yo también operara el sistema.
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3.4 EL SISTEMA DE INFORMACION DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
(SISPAE WEB)

Esta parte del presente trabajo tiene como objetivo dar a conocer los procedimientos
que se realizan en la Unidad Delegacional del Servicio de Empleo (UDSE) en la
supervision y operacion del Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al
Empleo (SISPAEWEB), en apego a lo establecido en las Reglas de Operacion del
PAE.

Se incluyen las acciones de control y seguimiento que se instrumentan en la operacion,
a fin de asegurar la aplicacion eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos
publicos destinados al Subprograma.

A fin de facilitar el entendimiento y la identificacion de los procedimientos para su
adecuada aplicacion, se incluyen flujogramas referentes a los procesos de operacion de
los diferentes programas.

ANTECEDENTES

El Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE) nace por la
necesidad de disponer de una herramienta multifuncional con un objetivo principal: la
sistematizacion eficiente del control del flujo y el registro transaccional de los recursos
presupuestales y contables del Programa de Apoyo al Empleo, que se transfieren a los
Servicios Nacionales de Empleo de la Republica Mexicana, registrando caracteristicas
poblacionales de los beneficiarios que permitan obtener informacidén estadistica del
Programa.

Contando para ello con cuatro actividades en las que se engloba su funcionalidad;

1) Registrar; Beneficiarios, Acciones y Gastos

2) Controlar; Compromisos, Apoyos, Registros Contables, Pagos y Presupuesto.
3) Dar Seguimiento; A beneficiarios, Acciones y Apoyos.

4) Analizar; Indicadores, Planeacién Presupuestal, Cumplimiento de Metas.

Antes de que se liberara el SISPAEWEB oficialmente en el afio 2005 cada Servicio de
Empleo de los diferentes Estados se ocupaba de sistematizar la informacion de la
manera en que les era mas conveniente; porque solamente se realizaban cursos de
capacitacion y fue con el paso del tiempo que se fueron sumando otros programas y las
funciones que se realizaban en cuestién de informética eran solo las de Registro de
beneficiarios y el Control de apoyos y pagos; las otras tareas eran realizadas en la
Unidad Central, es decir en la Direccion General de Empleo, Capacitacion y Fomento
Cooperativo.

Esto implicaba que la informacion que se procesaba llegara incompleta o poco clara o
con retardo pues no cumplia cabalmente con las cualidades que debe tener la
informacion: ser precisa, exacta, oportuna, integra y significativa.
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En el caso del Servicio Nacional de Empleo del Distrito Federal y especificamente en
las 16 Unidades del Servicio de Empleo se ocup6 un sistema llamado Sistema de
Informacién de Capacitacion para el Trabajo (SICAT) y el programa llevaba el nombre
de Programa de Becas de Capacitacion para el Trabajo (PROBECAT) hasta que
cambio su nombre a BECATE en el afio 2002.

Este sistema estaba hecho en Clipper para DOS y era una aplicacion para red, era un
sistema sencillo pues como mencione péarrafos arriba el area de informética de la UDSE
solo se encargaba de la captura de beneficiarios de los diferentes cursos, se
capturaban también datos basicos de los cursos a impartir para poder llevar el control
de apoyos y pagos a los beneficiarios; ya que las relaciones de apoyo se imprimian en
hojas de 15” en impresora de matriz de punto, otra de sus caracteristicas era que
guardaba la bases de datos en formato dbf, lo que permitia su manipulacion para poder
hacer las listas de asistencia, la impresion de credenciales y la de constancias de
participacion, entre otros; ademas la informacion de los cursos se llevaba via disquete
de 3 72" a la Unidad Central de Informatica de la DGECyFC para poder obtener reportes
e indicadores de evaluacion de cada unidad.

Esta forma de trabajar se continuo, pues el objetivo principal para las UDSE’s era el de
disminuir en la medida de sus posibilidades el desempleo y subempleo en el Distrito
Federal, en este caso por medio de la capacitacion; por lo que cuando hubo
movimientos en la dirigencia de la Unidad Central de Informética de la DGECyFC solo
se hizo un cambio de forma méas no de fondo, es decir se dejo de utilizar el sistema de
Clipper y se sustituyo en el afio 2002 por un sistema hecho en Visual Basic con Access
gue practicamente hacia lo mismo que el anterior, solo que aqui las impresiones de las
relaciones de apoyo ya se hacian en impresora laser.

El afio siguiente 2003 volvié a haber cambios en la Unidad Central de Informética de la
DGECyYFC y se comenz6 a utilizar un sistema hecho en Access que utilizaba SQL para
poder realizar algunas consultas de las bases de datos para poder imprimir mas
facilmente las credenciales y constancias de participacion, como novedad.

A mediados del afio 2004 la STPS mando un sistema piloto del SISPAEWEB hecho en
Visual Fox donde ya se introducian datos de los beneficiarios para que nos fuéramos
familiarizando con la manera de trabajar que se llevaria a partir del afio siguiente,
cuando se liberd la primera version oficial del SISPAEWEB en enero del 2005.

Este nuevo sistema utilizado oficialmente por todas las oficinas del Servicio Nacional de
Empleo se operd primero en la Intranet de la STPS y a mediados de ese afio en
internet, permitié el intercambio de datos en linea entre los Servicios de Empleo y la
Coordinacion General de Empleo (CGE), compartiendo una sola base de datos
centralizada alimentada por todos los usuarios dando acceso a informacién; como
reportes, cambio de status de los documentos, consultas, etc.

Asimismo, con la ventaja de disponer de actualizaciones en linea del sistema. El
proceso general de funcionalidad con esta tecnologia implica un flujo de documentos
electrénicos pasando de un usuario a otro con tan solo marcar como validado, esto es;
un usuario hace una Captura o Registro de algun documento, y valida el registro
indicando de esa forma que ha terminado de trabajar con ese documento.
Posteriormente, pasa en automatico el documento para su revision a otro usuario, que
tendra la posibilidad de validar el registro o rechazarlo para que pueda ser modificado
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por quien hizo el registro. El dinamismo con el que se trabaja bajo este Sistema implicd
mayor eficiencia y facilidad para todos los grupos de interés, debido al apego que hace
con los procesos de trabajo que se tienen definidos para la ejecucion del PAE.

El SISPAE tiene tres niveles de operacion basicos: Central, Servicios de Empleo y
Unidades Operativas de los Servicios de Empleo. Asimismo, se han definido perfiles de
operacion, dependiendo de las atribuciones y responsabilidades del personal que
registre su ingreso.

El SISPAE esta estructurado por diez modulos: Presupuesto, Registro, PROFSNE,
Apoyos, Liberacion, Comprobacion, Desembolso, Contabilidad, Catalogos y Reportes; y
las UDSE’s solo tienen privilegios para utilizar ciertos modulos y ciertas partes de esos
maddulos, como se verd mas adelante.

El Servicio Nacional de Empleo a través de los afios comenz6 a prestar entre otros
servicios el de: Repatriados Trabajando y Fomento al Autoempleo y la Secretaria
del Trabajo y Fomento al Empleo también proporciona servicios como el de Empleo
Formal (programa que duro solo algunos afios) y actualmente el Programa de
Compensacioén a la Ocupacion Temporal (PCOT).

Todos estos programas se incluyeron junto con el BECATE en el SISPAEWEB, por lo
que se convirti6 en la herramienta principal utilizada en la UDSE, junto con el
SISNEWEB vy el Sistema de Ferias de Empleo en materia informéatica.

Procederé a explicar la supervisién que tenia que hacer en cuanto al uso del sistema, lo
qgue le correspondia realizar a cada miembro de la Unidad en la operacion de los
servicios ofrecidos por la UDSE, y cual era mi responsabilidad como Administrador de
Red.

BECATE Y CAPACITES

Comenzaremos con la parte del Subprograma BECATE y recapitulando recordemos
que opera las modalidades: Capacitacion Mixta (CM), Capacitacion en la Practica
Laboral (CPL), Vales de Capacitaciéon (VC), Capacitacion para Trabajadores en
Suspension Temporal de Labores (CTSTL) y Capacitacion para el Autoempleo (CA).
Esta ultima modalidad de Capacitacion para el Autoempleo se opera también para
CAPACITES y aunque varia un poco la operacion de la modalidad en este caso no es
importante ya que de manera general es el mismo procedimiento que se sigue y solo
gueremos mostrar como es que se manejaba el SISPAE para operar los cursos.
Independientemente de la modalidad que se opere, la UDSE sigue un procedimiento
gue permite que se lleve a cabo correctamente el proceso de capacitacion; estos pasos
son:

Planeacion

Reclutamiento, registro y seleccién de Instructores Monitores
Promocion

Concertacion con empresas

Registro y validacion de acciones de capacitacion
Reclutamiento, seleccion y registro de beneficiarios
Implementacion de acciones de capacitacion

NoakwdE
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8. Control y seguimiento de la capacitacion
9. Seguimiento al término de la capacitacion

Algunos de estos pasos no tienen nada que ver con la operaciéon del SISPAE
directamente pues son etapas del proceso completamente administrativas, sin embargo
es importante mencionar brevemente que se hace en cada una de ellas porque durante
algunos pasos del proceso se hace uso del sistema.

1. PLANEACION

En todas las modalidades la UDSE identifica los sectores y ramas de actividad del
mercado laboral local, municipal y regional con mayor dinamismo y crecimiento, asi
como sus caracteristicas y demandas de capacitacion a través de la informacion
generada en las cdmaras, organismos empresariales y el gobierno del estado, entre
otras fuentes de informacion.

En la modalidad CPL la UDSE actualiza los giros y especialidades que se impartiran en
los cursos, basandose en el analisis del mercado de trabajo local.

En las modalidades CA y VC la UDSE identifica la oferta educativa con la que cuentan
las diversas regiones para diagnosticar su posible participacion en la modalidad.

En todas las modalidades y con base en la informacion anterior, la OSNE define la
manera de intervenir para apoyar a la poblacibn en el marco del PAE a fin de
incrementar la oportunidad y eficiencia de los Subprogramas.

2. RECLUTAMIENTO, REGISTRO Y SELECCION DE INSTRUCTORES MONITORES

Este paso solo aplica para la modalidad CPL la UDSE y ddurante el primer trimestre del
afo, la UDSE publica en los medios de comunicacion locales una convocatoria para
reclutar aspirantes a IM, con base en los giros y especialidades identificados. En forma
complementaria, la UDSE puede realizar durante el afio las convocatorias que a su
criterio considere necesarias a fin de ampliar el padrén de IM.

Una vez que se hizo el reclutamiento de los IM se les entrega el formato de registro
personal para su llenado y lo entrega junto con su documentacién para su revision y es
entrevistado.

La UDSE registra la informacién del Registro personal en el Sistema de Informacion
para generar el Padron de IM.

Se le expide una credencial con fotografia reciente a los IM que los acredita como
representantes de la UDSE para el desempefio de sus funciones.

3. PROMOCION

En todas las modalidades la UDSE promueve la modalidad entre las organizaciones,
camaras y asociaciones empresariales. De ser el caso y con el propésito de identificar
empresas susceptibles de participar, establece coordinacion con las areas encargadas
de atraccion de inversion.

Para todas las modalidades la UDSE publica durante los primeros treinta dias habiles
del ejercicio fiscal una convocatoria abierta en los medios de comunicacion locales para
fomentar la participacion de la poblacion objetivo del PAE en los diferentes
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Subprogramas que lo integran. En forma complementaria, la UDSE puede realizar
durante el afio las convocatorias al Subprograma que a su criterio considere necesarias
a fin de contar con candidatos para los cursos de capacitacion.

4. CONCERTACION DE EMPRESAS

Cada modalidad presenta ciertas variaciones por lo que se mencionaran el de cada
una.

La modalidad de CTSTL no se menciona aqui porgue no se opero en la UDSE donde
estuve trabajando.

Para la modalidad de CM la UDSE visita a la empresa o empleador para informarle las
caracteristicas y objetivos de la modalidad, asi como los requisitos que debe cumplir
para poder participar:

e Realizar el tramite “Registro de empleador ante el SNE” para lo cual la empresa
o empleador debera llenar el Formato “Registro de empresas o empleadores” y
firmarlo bajo protesta de decir verdad.

e Elaborar y entregar un “Programa de capacitacion”;
e Acordar y firmar con la UDSE el “Convenio de capacitacion mixta”;

e Requerir personal capacitado en un puesto o vacante especifico y disponer de un
namero de vacantes igual o mayor a la cantidad de beneficiarios solicitados a la
UDSE.

e Proporcionar el material, instructores y equipo necesarios para el desarrollo del
curso de capacitacion.

e Contratar al menos al 80% de los beneficiarios egresados del curso de
capacitacion, con un salario bruto igual o mayor al monto de la beca otorgada.

En caso de que la empresa o empleador haya participado anteriormente, la UDSE debe
poner especial atencion en los resultados de la colocacion de los egresados y la
permanencia en el empleo, para decidir si continda su participacién en el Subprograma.
Si la UDSE considera que la empresa o empleador cuenta con las condiciones
adecuadas para la capacitacién de los beneficiarios en cuanto a espacio fisico, equipo
y/o herramienta y disponibilidad de instructores y, en su caso, cumplié con el porcentaje
de colocacion y permanencia en el empleo, la UDSE puede aceptar la participacion de
ésta.

Para la modalidad de CPL el IM visita a las empresas que considere factible de
participar, con la finalidad de informarles sobre las caracteristicas de la modalidad y que
para poder participar deberan considerar los siguientes requisitos:

e Realizar el tramite “Registro de empleador ante el SNE” para lo cual la
empresa o empleador debera llenar el Formato “Registro de empresas o
empleadores” y firmarlo bajo protesta de decir verdad.
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e Recibir visita de la UDSE para verificar que cumpla con la infraestructura
necesaria para llevar a cabo la capacitacion;

e El nimero de Aspirantes debe ser menor o igual a la cantidad de personal
contratado y hasta un maximo de cinco aspirantes por empresa;

e Contribuir con el IM en la elaboracion del “Programa de Capacitacion” y
actividades del beneficiario;

e Proporcionar el material y equipo necesarios para el desarrollo del curso de
capacitacion;

e Emitir y entregar de manera conjunta con la UDSE un comprobante que
acredite la participacion de los beneficiarios en el curso; e

e Informar por escrito a la UDSE al concluir el curso de capacitacion mediante la
(Carta de Contratacion) el nombre de los beneficiarios que seran contratados
por la empresa o empleador, asi como nombre del puesto, temporalidad y el
monto del salario bruto que percibiran.

El IM elabora el los temas que impartira en la capacitacion tedrica, por cuatro horas un
dia a la semana, para reforzar el aprendizaje de los beneficiarios.

En la modalidad de CA la UDSE identifica los posibles centros de capacitacién e
instructores que puedan impartir las especialidades definidas previamente en la etapa
de planeacion.

La UDSE informa al Centro de capacitacion los requisitos que debe cumplir para poder
participar:

e Contar con las instalaciones e instructores para impartir el (los) curso (s) de
capacitacion.

e Facilitar el acceso al personal de la UDSE y de los diferentes organismos
fiscalizadores y de control federal y estatal, debidamente identificados, para
efectuar visitas de verificacion a los cursos en operacion o para la confirmacién
de acciones ya concluidas, permitiendo la revisién de la informacién relativa a
dichas acciones.

e Desarrollar y presentar un Programa de Capacitacion por cada curso que
contemple la duracién del mismo.

o Elaborar y proponer las listas y costos de materiales con base en los criterios
sefalados en el presente Manual; asi como solicitar autorizacion de compra a la
UDSE.

e Incluir en la lista de materiales Unicamente el material e insumos necesarios para
la realizacion de actividades y practicas de aprendizaje. Dicha lista debe ser
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congruente con el Programa de Capacitacion, numero de beneficiarios y tiempo
de duracion del curso.

e Reportar a la UDSE, a través del instructor, la asistencia de los beneficiarios en
el formato generado por el Sistema de Informacion, al término del periodo
correspondiente. La entrega de este documento es condicion necesaria para
generar el pago de beca y transporte a los beneficiarios.

e Entregar las constancias de participacion a los beneficiarios que finalicen el curso
de capacitacion. En su caso, dicha entrega la podra realizar el instructor de
manera coordinada con la UDSE.

Si el centro capacitador cubre los requisitos de participacion, la UDSE le entrega los
formatos de participacion.

Una vez entregada la documentaciéon y los formatos por parte del Centro de
capacitacion, realiza una visita de verificacion dentro de los diez dias habiles para
corroborar y validar la informacion asentada y seleccionarlo.

La UDSE firma con el Centro de capacitacion el Acuerdo para la imparticién de cursos
de capacitacion en el plantel en el que se establecen los compromisos Yy
responsabilidades que adquiere cada una de las partes y con el Instructor, el Contrato
de prestacion de servicios en el plantel.

En la modalidad VC la UDSE identifica las posibles instituciones de capacitacion que
puedan impartir las especialidades definidas previamente en la etapa de planeacién o
de algun requerimiento especifico de empresas.

La UDSE informa a la Institucion de capacitacion los siguientes requisitos que debe
cumplir para poder participar:

e Entregar curriculum vitae y documentacion soporte de los instructores propuestos
por la Institucion de capacitaciéon y que estos cubran el perfil requerido para
impartir los cursos.

e Contar con las instalaciones acordes a los requerimientos de capacitacion.

e Facilitar el acceso al personal de la UDSE y de los diferentes organismos
fiscalizadores y de control federal y estatal, debidamente identificados, para
efectuar visitas de verificacion a los cursos en operacion o para la confirmacion
de acciones ya concluidas, permitiendo la revision de la informacion relativa a
dichas acciones.

e Desarrollar y presentar un Programa de Capacitacibn por cada curso que
contemple una duracion de uno a tres meses, cubriendo un minimo de 30 horas
y un maximo de 48 horas a la semana, misma que estara en funcion de los
requerimientos de la UDSE o de empresas participantes en la modalidad.

e Promover el acceso de beneficiarios a practicas laborales relacionadas con la
capacitaciéon a empresas, con la finalidad de incrementar sus posibilidades de
contratacion, las cuales no deberan ser mayor a 15 horas a la semana.



il
Ll

ﬂﬁ Descripcion Detallada de la Administracion de los Sistemas del Servicio Nacional de Empleo

e Reportar a la UDSE la relacibn de beneficiarios inscritos y ofrecer a los
beneficiarios inscritos las mismas condiciones de capacitacion sin ninguna
distincion entre sus capacitandos regulares y los beneficiarios del Subprograma.

e Proporcionar a los beneficiarios inscritos, el material didactico o de consumo en
la cantidad y calidad, de acuerdo al Programa de Capacitacion correspondiente.
En ningun caso el beneficiario estara obligado a cubrir pago adicional por
concepto de costos de capacitacion.

Si la Institucion de capacitacion esta de acuerdo en participar y cubre con los requisitos
de participacion, la UDSE le entrega los formatos de participacion.

La UDSE vy la Institucion de capacitacién firman el Acuerdo para la imparticion de cursos
de capacitacion en el plantel en el que se establecen los compromisos Yy
responsabilidades que adquiera cada una de las partes.

5. REGISTRO Y VALIDACION DE ACCIONES DE CAPACITACION

Para la modalidad CM y cuando la UDSE cuenta con la documentacion soporte de la
empresa o empleador y los formatos asi como el “Convenio de capacitacién mixta”
debidamente llenados, la UDSE captura la informacion en el médulo del catalogo de
empresas del Sistema de Informacion que sirve como base para la actualizacion del
Padrén Unico de empresas.

Una vez que ya se ha capturado la informacién de la empresa o empleador en el
Sistema de Informacién, la UDSE registra y valida la accion de capacitacién, asimismo
vincula a los beneficiarios a la accién correspondiente en dicho Sistema, dentro de los
primeros cinco dias habiles de iniciado el curso para que sea validada por la CGSNE.
Para la modalidad CPL y cuando la OSNE cuenta con la documentacion soporte de la
empresa o empleador y los formatos asi como la “Confirmaciéon de participacién de la
empresa” debidamente llenados, la UDSE captura la informacién en el médulo del
catalogo de empresas del Sistema de Informacion, que sirve como base para la
actualizacion del Padrén anico de empresas.

Una vez que ya se ha capturado la informacion de la empresa o empleador en el
Sistema de Informacion, la UDSE registra y valida la accion de capacitacion, asimismo
vincula a los beneficiarios a la accién correspondiente en dicho Sistema, dentro de los
primeros cinco dias habiles de iniciado el curso para que sea validada por la CGSNE.
Para la modalidad CA y cuando la OSNE cuenta con la documentacion soporte y los
formatos, el Acuerdo para la imparticion de cursos de capacitacion en el plantel, el
Contrato para la prestacion de servicios profesionales en el plantel o Contrato para la
prestacion de servicios profesionales de fuera del plantel debidamente llenados, la
UDSE captura la informacion referente al Centro de capacitacion en el médulo
correspondiente del Sistema de Informacion. Cabe mencionar que dicha informacion
servird como base a la OSNE para actualizar el padron Unico de instituciones o centros
de capacitacion.

Una vez que ya se ha capturado la informacion del Centro de capacitacion en el
Sistema de Informacion, la UDSE registra y valida la accion de capacitacién, asimismo
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vincula a los beneficiarios a la accién correspondiente en dicho Sistema, con cinco dias
de anticipacion del inicio del curso para que sea validada por la CGSNE

En la modalidad VC y una vez que se cuenta con los formatos asi como el Acuerdo
para la imparticion de cursos de capacitacion en el plantel debidamente llenados, la
UDSE captura la informacion referente a la Institucion de capacitacion en el mddulo
correspondiente del Sistema de Informacion. Cabe mencionar que dicha informacion
servirh como base a la UDSE para actualizar el padron Unico de instituciones o centros
de capacitacion.

Una vez que ya se ha capturado la informacién de la Institucion de capacitacion en el
Sistema de Informacion, la UDSE registra y valida la accion de capacitacion, asimismo
vincula a los beneficiarios a la accién correspondiente en dicho Sistema, dentro de los
primeros cinco dias de iniciado el curso para que sea validada por la CGSNE.

6. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y REGISTRO DE BENEFICIARIOS

Para todas las modalidades de capacitacion la UDSE es responsable del reclutamiento,
seleccion y registro de beneficiarios y debe dar preferencia a aquellos que, cumpliendo
con los requisitos, hayan presentado primero su Registro personal. Las empresas en
donde se va a impartir la capacitacion pueden proponer candidatos a la UDSE.

La UDSE recluta personas interesadas en recibir los apoyos del PAE, que cumplan con
los requisitos y entregar; o de ser el caso, actualizar la documentacion que se le solicite
de acuerdo al Subprograma o modalidad al que haya sido canalizado, asi como realizar
lo siguiente:

a) El Usuario del SNE o el Solicitante de empleo deberan presentarse en la UDSE.
De ser la primera vez que asiste a la UDSE para solicitar un servicio o apoyo,
debera requisitar y entregar el formato “Registro del Solicitante” y se lleve a cabo
su registro en el SNE como Solicitante de empleo.

b) De reunir los requisitos y la documentacion sefialada (no se mencionaran los
requisitos para cada modalidad ya que no es importante en este caso), el
Solicitante sera seleccionado como Aspirante para recibir los apoyos del
Subprograma al que haya sido canalizado

c) El Aspirante queda registrado como tal en el Sistema de Informacion mediante la
captura de los datos contenidos en el formato “Registro del Solicitante”.

7. IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE CAPACITACION

Para todas las modalidades de capacitacion la UDSE hace entrega al instructor de la
empresa o empleador el Control de asistencia generado por el Sistema de Informacion,
dentro de los primeros diez dias habiles de haber iniciado el curso.

La empresa o empleador contrata seguro de accidentes de los beneficiarios, con base
en el listado de inscritos definitivos y entrega a la UDSE evidencia documental de éste y
del servicio médico basico de atencion. Esta evidencia debe entregarse dentro de los
primeros quince dias posteriores al inicio del curso.
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En un periodo no mayor a diez dias habiles de haber iniciado el curso, la UDSE
proporciona informacion sobre los temas de Contraloria Social, donde se les habla
entre otras cosas de sus derechos y obligaciones.

La UDSE coloca el cartel de Contraloria Social en un lugar visible donde se imparta la
capacitacién, que incluye los datos de fechas de inicio y término del curso de
capacitacion, beneficiarios inscritos, entre otros.

La UDSE captura de manera inmediata la informacion sobre Contraloria Social en el
modulo que para tal fin existe en el Sistema de Informacion.

Adicionalmente para la modalidad CA y al inicio del curso, la UDSE entrega al Centro
de capacitacion o instructor el pago correspondiente para la compra del material, a fin
de que los beneficiarios reciban éste.

8. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

Para las modalidades de CM, CA y VC el instructor de la empresa o empleador pasa
asistencia a los beneficiarios y la registra diariamente al inicio de la sesion de
capacitacion, en el Control de asistencia generado por el Sistema de Informacion.

La UDSE recaba, al término del periodo correspondiente (mensual o quincenalmente) el
Control de asistencia de los beneficiarios y registra en el Sistema de Informacion, la
inasistencia de los beneficiarios y se genera la Relacién de apoyos econémicos.

La UDSE informa las fechas de pago de los apoyos econémicos.

La UDSE efectla los pagos a los beneficiarios de manera quincenal o mensual, de
acuerdo a su capacidad operativa, dentro de los primeros 10 dias hébiles posteriores al
periodo de pago que defina.

La UDSE visita al menos una vez por mes a la empresa o empleador donde se llevan a
cabo los cursos, para dar seguimiento operativo al proceso de capacitacion y verificar
que la empresa o empleador esté cumpliendo con las condiciones sefialadas en el
mismo.

En los cursos de capacitacion en el pago final a los beneficiarios la UDSE debera
entregar al beneficiario una encuesta de satisfaccion.

Para la modalidad CPL hay actividades especificas para los Instructores Monitores (IM).
El IM visita por lo menos dos veces por semana a las empresas participantes para
realizar seguimiento a la capacitacion y verificar la asistencia de los beneficiarios.

El IM pasa asistencia a los beneficiarios y la registra diariamente al inicio de la sesion
de capacitacién, en el Control de asistencia generado por el Sistema de Informacion.

El IM entrega semanalmente a la UDSE un formato de asistencia semanal debidamente
llenado.

El IM realiza reuniones por cuatro horas un dia a la semana con la totalidad del grupo,
con el propésito de fortalecer los aspectos tedricos y proporcionar orientacion y resolver
dudas sobre el proceso de aprendizaje.

El IM realiza la evaluacion final sobre el aprovechamiento de los beneficiarios y la
entrega a la UDSE.

La UDSE también realiza actividades especificas como la visita a todas las empresas
donde los cursos de capacitacion se encuentren en operacion, para constatar el
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adecuado desarrollo de los mismos, cuando menos una vez durante el desarrollo del
curso.

La UDSE recaba los registros de asistencia semanales y el Control de asistencia de los
beneficiarios y registra en el Sistema de Informacion, la inasistencia de los beneficiarios
y se genera la Relacién de apoyos econémicos.

La UDSE solicita el recurso presupuestal con base en los compromisos de pago de las
acciones registradas en el Sistema de Informacion autorizadas por la CGSNE para tal
efecto.

La UDSE informa las fechas de pago de los apoyos econémicos.

La UDSE efectia los pagos a los beneficiarios de manera quincenal o mensual, de
acuerdo a su capacidad operativa, dentro de los primeros 10 dias hébiles posteriores al
periodo de pago que defina.

En los cursos de capacitaciéon en el pago final a los beneficiarios la UDSE debera
entregar al beneficiario una encuesta de satisfaccion.

9. SEGUIMIENTO AL TERMINO DE LA CAPACITACION

Para la modalidad de CM la UDSE solicita a la empresa o empleador informacion
relacionada con su aportacion final de recursos para la capacitacion.

La UDSE entrega las constancias de participacion a los beneficiarios que egresaron del
curso de capacitacion. Dicha entrega se podra realizar en la empresa o empleador
donde se impartié el curso de capacitacion o en la UDSE.

La empresa o empleador informa a la UDSE, al concluir el curso de capacitacion, el
nombre de los beneficiarios que seran contratados por las empresas, asi como el
puesto, temporalidad y el monto del salario bruto que percibiran.

La UDSE informa y orienta a los beneficiarios egresados de algun proceso de
capacitacién y que no hayan sido colocados de manera inmediata al término del curso,
sobre las diferentes alternativas de empleo de que disponga, acorde a su perfil.

La UDSE solicita a la empresa o empleador la evidencia de la contratacion de los
egresados, en un plazo no mayor de cinco dias hébiles posteriores a la conclusién del
curso. Dicha evidencia debe ser copia del contrato o del alta al IMSS.

La UDSE captura en el Sistema de Informacion, la informacién sobre colocacién en un
plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso.

La UDSE solicita a la empresa o empleador a los 3 y 6 meses de haber sido
contratados, el reporte de permanencia de los egresados

Para la modalidad CPL ademas de lo anterior el IM es el responsable de recabar la
Carta de contratacion de cada uno de los beneficiarios contratados, en un plazo no
mayor a cinco dias habiles posteriores a la conclusion del curso y la proporciona a la
UDSE.

La UDSE evalua el desempefio de los IM, con base en el cumplimiento de sus
actividades y los resultados en la colocacion de los beneficiarios. Cabe mencionar que
aguellos instructores monitores que reporten una tasa de colocacion de los egresados
del curso menor al 50%, no podra continuar participando en el Subprograma.

La UDSE captura en el Sistema de Informacion, la informacion sobre colocacién, en un
plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso.
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Para la modalidad CA el Centro de capacitacion y la UDSE entregan las constancias de
participacion a los egresados del curso de capacitacion.

La UDSE informa y orienta a los beneficiarios egresados de algun proceso de
capacitacion y que no lograron consolidar una actividad productiva por cuenta propia,
sobre las diferentes alternativas de empleo con que se disponga, acorde a su perfil.

La UDSE captura en el Sistema de Informacion, la informacién sobre colocacién, en un
plazo no mayor a diez dias hébiles posteriores al término de cada curso.

Para la modalidad de VC la Institucion de capacitacion y la UDSE entregan las
constancias de participacion a los egresados del curso de capacitacion.

La empresa o empleador informa a la UDSE, el nombre de los beneficiarios que seran
contratados, asi como el puesto, temporalidad y monto del salario que percibiran.

La UDSE captura en el Sistema de Informacion, la informacién sobre colocacién, en un
plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso.

Como se podra notar el procedimiento para realizar un curso es relativamente sencillo
en todas sus modalidades de capacitacion, pues solamente se tienen que seguir al pie
de la letra todas las etapas.

Obviamente todos los pasos estdn resumidos porque no es importante detallar
completamente todo el procedimiento ya que lo que interesaba era mostrar en que
partes del proceso es cuando se hace uso del SISPAEWEB y que es lo que se realiza
en cada ocasion.

Ahora por medio de flujograma se mostrara que realmente el sistema se utiliza en casi
todo el proceso y que es parte medular en el cumplimiento de las metas fijadas para la
UDSE y en consecuencia para el Servicio de Empleo Distrito Federal.
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FLUJOGRAMA PARA LA REALIZACION DE UN CURSO DE CAPACITACION

Planeacion

Sl Reclutamiento, registro y seleccidn

Modalidad CPL — de Instructores Monitores

‘NO

Promocion

$

Concertacion con
empresas

$

Registro y validacion de acciones de
capacitacion

$

Reclutamiento, seleccion y registro de
beneficiarios

$

Implementacion de acciones de
capacitacion

$

Control y seguimiento de la capacitacion

$

Seguimiento al término de la
capacitacion

Elaboracién propia Actualizado afio 2010

Si elaboramos el flujograma de acuerdo a la utilizacion del SISPAE en todo el proceso
de la elaboracion de un curso de capacitacion quedaria de la siguiente manera:
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FLUJOGRAMA DE LA REALIZACION DE UN CURSO DE CAPACITACION

INICIO

Sl Registro de Instructores l

Modalidad > sy Monitores

CPL Registro de inasistencias y
elaboracion de relacion de
‘ NO apoyo econémico
Registro de Empresas,
Empleadores, ‘

Instituciones educativas

4

Registro de
beneficiarios

Vinculacion de

beneficiarios en el curso B
) Elaboracion de

correspondiente n
Constancias de

‘ participacion

Registro de Platica de
Contraloria Social
‘ FIN

Elaboracion de Control de
asistencia

|

NO

Termino el
curso

Elaboracién propia Actualizado afio 2010

Este es el modelo es ideal y procederé a detallar cada uno de estos pasos utilizando el
sistema.
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3.5 OPERACION DEL SISPAEWEB PARA BECATE Y CAPACITES

El Sistema de Informacion del programa de Apoyo al Empleo se encuentra en la
siguiente direccion: http://sispaew.stps.gob.mx y la pagina de inicio que se presenta
hasta el 2012 se presentaba asi: (Fig. 64)
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(Fig. 64) Pantalla principal del SISPAE WEB
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Cada UDSE tiene dos claves de acceso con privilegios diferentes, una es como usuario
operativo y la otra es para el Administrador de Red que sirve para generar ciertos
reportes.

Cuando se va a hacer uso del sistema para operar un curso de capacitacion ya se paso
por ciertas etapas administrativas anteriores; ya se hizo todo el trabajo de planeacion, el
de promocién y por lo tanto el de concertaciébn con empresas y / o centros educativos y
en el caso especifico de la UDSE Gustavo A. Madero la modalidad que mas se operaba
es la de Capacitacion en la Practica Laboral (CPL), ya se hizo reclutamiento de
Instructores Monitores (IM).

En la UDSE la Coordinadora de Capacitacion Laboral ya tiene en sus manos el
programa de capacitacion y se han cumplido todos los requisitos para que se pueda
llevar a cabo el curso.

Lo siguiente es que todo el expediente del curso se lleva a revisidbn a la Direccién
General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo (DGECyFC) para su
aprobacion y se entrega un formato llamado “Autorizacion de Registro de Acciones” que
sirve para que una vez aprobado el curso para que en la DGECyFC se registre en el
SISPAE, haciendo uso del médulo: Registro de Accidon, donde se capturan todas las
caracteristicas del curso, como la modalidad, especialidad del curso, materiales a usar
segun sea el caso, duracion del curso, entre otros y esta informacién es revisada en la
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Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo (CGESNE) que es la
dependencia encargada de validar los cursos y aprobar su ejecucion.

Registro de Instructores Monitores

Mientras esto esta pasando en la UDSE se estan llevando a cabo otras actividades
para iniciar la operacion de los cursos; si el curso es modalidad CPL se dan de alta a
los Instructores Monitores en el SISPAE, esto se hace entrando al sistema en su menu
principal y eligiendo el menu “Registro”, submenu “Beneficiario”, subsubmenu
“Registro Personal” y la opcion “Registro de Beneficiarios”, como se muestra a
continuacion: (Fig. 65)
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(Fig. 65) Ruta para registro de Instructores monitores
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Este mismo procedimiento se lleva a cabo para el registro de beneficiarios de los cursos
como se verd mas adelante, la Unica diferencia es que hay una casilla de verificacion
donde elige uno si el registro que se esta capturando es de un Instructor Monitor o no.
(Fig. 66)
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(Fig. 66) Pantalla de verificacion para Instructor monitor
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En esta Pantalla de Registro Personal se capturan los siguientes datos:

a) Identificacién Personal (Nombre, Direcciéon, Edad, CURP etc....). En esta primera
parte hay una parte muy importante pues donde se pide la captura de La CURP, si el
Instructor Monitor ya fue capturado anteriormente en cualquier UDSE salen los datos
gue se capturaron y solo se tienen que actualizar los datos. (Fig. 67)

b) Escolaridad. Nivel de Estudios. (Fig. 68)
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c) Asegurados. Personas registradas en el caso de que aplique el Seguro contra
Accidentes. En el caso de los Instructores Monitores esta parte no se utiliza

d) Experiencia Laboral. En esta seccion el usuario registrara los datos referentes a las
actividades laborales del Instructor Monitor, de ser necesario se pueden capturar estos
datos para uno o mas antecedentes de experiencia laboral, a fin de obtener un
expediente mas completo. (Fig. 69)

e) Diagndéstico de la entrevista. En el caso de los Instructores Monitores esta parte no
se utiliza
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) nup: _pu.aspn

x|fl o

::Sistems del Programa de Apoyo sl Empleo::
e COMDMATICN BEMEAL I EMPLED - SERVICH] NALIINAL I NPLED RAUL VELASCO GALLEGCS
.

PROGRAMA DE APOYD AL EMPLED = =~ N
e SISPAE

L
Direccion Fecha ce Ingreso )
e T E—

) ] Tizo e Empien [ERmomer 3
Pussto Ocupao It ma pekey £}
Especiioue.

—
Frestzcionss con s gue cuenia  Corkata 0 5 a0
roceom [ noseroms [ I~ arorss
Tor 52 Harzs PrOTEOR TrRGEEGE 3 3 SemEE I Agabais
(Catcutas con sse 2l NI 02 DISS f Huras 203a0ss) e
SN SD S8 DEEETDENE 0 GEEEMDEENE &N B TR I Estimaios o bonos ce produciiiad
| T mass. 155572
Mol ds Separacitn ™ megicoPameuar
[Bewom ] i
£Ctmo seenter el Senioh Extal o2 Emplen?
[ERw=omey =] T Regans oo amasses
I s prestscines.
I vaszoines oo oo oz Susiso
Disanstioo ds i snirsvista

TE DGIT ©0Ds 2000

& Intemet | Modo protegido: desactivado HI5% v

(Fig. 69) Pantalla de registro de Experiencia laboral
Manual de Operaciones 2012

Registro de Empresas y/o Centros Educativos

Para poder dar de alta a las empresas y/o centros educativos necesitamos entrar al
sistema en su menu principal y eligiendo el menu “Catalogo”, submenu “Oferentes y
empresas”, subsubmenu “Subsistema2”, como se muestra a continuacion: (Fig. 70)
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Una vez dentro del médulo se procede de la siguiente forma:
a) Se introduce la razén social de la empresa y/o centro educativo y como en el caso
del registro de los IM si la empresa ya participo con el SNE pero cumple con ciertos
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requisitos para poder participar de nuevo en los cursos de capacitacion, solo se
actualizan los datos. (Fig. 71)

b) Si no existe la empresa y/o centro educativo se captura como nueva y se introducen
toda la informacion referente a cada empresa y/o centro educativo tales como Razon
social, Nombre comercial, direccién, RFC, entre otros.

Esto se hace con cada empresa y depende la cantidad de empresas que vayan a
participar en el curso (minimo 5 por curso) y con los centros educativos, segun sea la
modalidad del curso a impartir. (Fig. 72)
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Registro de Beneficiarios

Cuando se hace el registro de los beneficiarios de los cursos, ya se hizo una busqueda
de lo que llamamos “Repetidores”, es decir se checa si los solicitantes no han recibido
o estan recibiendo algun apoyo del PAE, esto se puede hacer de dos maneras, la
primera se hace por medio de una busqueda de registros en una sistema hecho en
Access que se actualiza cada fin de afio por la Unidad Central y la segunda se hace por
medio del mismo SISPAE y que sirve para saber si la persona no esta recibiendo un
apoyo al mismo tiempo que quiere tomar un curso de capacitacion.

Como se hace con los Instructores Monitores para el registro de beneficiarios de cursos
se entra al menu “Registro”, submenu “Beneficiario”, subsubmenu “Registro
Personal” y la opcion “Registro de Beneficiarios”.

Para hacer esta primera busqueda y antes de proceder a la captura completa del
registro personal se captura la CURP del solicitante y el sistema busca si existe o no, en
caso de que el solicitante se encuentre en el sistema este regresa una ventana donde
nos muestra que tipo de apoyo recibié o esta recibiendo y entonces se procede a su
reemplazo o a su captura si es que procede de acuerdo a los lineamientos del
BECATE.

El mismo procedimiento se realiza con todos y cada uno de los solicitantes para poder
tener completo el nUmero de beneficiarios con que debe iniciar el curso de capacitacion
(minimo 20 méaximo 30) y esta actividad generalmente la realizaba personas que
estaban realizando su Servicio Social a las que previamente les ensefiaba como
hacerlo y/o la capturista asignada a la UDSE, por lo que yo me limitaba a supervisar
este primer paso.

Una vez que los expedientes de los ahora beneficiarios estaban listos para ser
capturados se entraba a la parte de “Registrar a beneficiarios”.

En esta Pantalla de Registro Personal se capturan los siguientes datos:

a) ldentificacién Personal (Nombre, Direccion, Edad, CURP etc....)

Donde se pide la captura de La CURP, si el beneficiario Instructor Monitor ya fue
capturado anteriormente en cualquier UDSE salen los datos que se capturaron y solo
se tienen que actualizar los datos. (Fig. 73)

b) Escolaridad (Nivel de Estudios)

Se indica los afios cursados en cada nivel escolar y si domina algun idioma, indicando
también si cuenta con alguna especialidad. (Fig. 74)

c) Asegurados (Personas registradas en el caso de que aplique el Seguro contra
Accidentes)

En caso de que aplique Seguro contra Accidentes, en esta pantalla debe ir guardando
los nombres de los beneficiarios e indicando por cada uno cual es el porcentaje de la
suma asegurada que les correspondera, se permite una suma maxima de 100% en
cuanto a los porcentajes asignados. (Fig. 75)

d) Experiencia Laboral

En esta seccion el usuario registrara los datos referentes a las actividades laborales del
solicitante, si es que las tiene, de ser necesario se pueden capturar estos datos para
uno o mas antecedentes de experiencia laboral, a fin de obtener un expediente mas
completo del solicitante a beneficios del PAE. (Fig. 76)
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e) Diagndstico de la entrevista al solicitante de Registro Personal

En esta ultima seccién de datos del beneficiario, se captura el “Diagndstico y/o las
Observaciones” que el consejero del SNE haya detectado, generalmente es la
justificacion de porque el beneficiario debe de tomar el curso de capacitacion, este
campo es de caracter obligatorio. (Fig. 77)
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(Fig. 74) Pantalla de registro de Escolaridad de solicitante
Manual de Operaciones 2012

105



;@ Descripcidn Detallada de la Administracion de los Sistemas del Servicio Nacional de Empleo
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(Fig. 75) Pantalla de registro de asegurados del solicitante
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(Fig. 76) Pantalla de registro de Experiencia laboral
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x|
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: S SNE - DISTRITO FEDERAL
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(Fig. 77) Pantalla de registro de diagndstico de solicitante
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La captura de beneficiarios es la parte del proceso que mas tiempo requiere de parte
del area de informética, pues por lo menos inician cuatro cursos al mismo tiempo y
todos los beneficiarios tienen que estar “subidos” al sistema al iniciar los cursos.

Vinculacion Beneficiarios

Una vez que un curso es autorizado por la Coordinacion General del Servicio de
Empleo le es asignado un numero de accion (clave del curso) y ya se esta en
posibilidad de canalizar a los beneficiarios a ese curso.

Esta vinculacion se puede hacer de dos maneras, la primera se hace cuando ya existe
el nimero de accion y se esta haciendo la captura del Registro Personal, se puede
canalizar directamente a un beneficiario a alguna accion.

Cuando se inicia la captura hay una ventana donde nos da la opcion de canalizar al
beneficiario y se toma la alternativa de “Alternativa de canalizacién por accion”
(Fig.78)

Alternativa de Canalizacion

'D' Por Sistema o Proyecto '@' Par Accidn

| ]

Mo, Accion |

(Fig. 78) Ventana de alternativa de canalizacion
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En la blusqueda realizada mediante esta pantalla, se debera elegir un numero de accién
para relacionarla con el registro personal del beneficiario en cuestion. La captura del
resto de los datos es indistinta

La otra forma para vincular beneficiarios a una accion se hace cuando aun no existe un
namero de accion y se finalizé el Registro de los Beneficiarios.

En el mend “Registro”, submenu “Accion”, opcion “Inscribir Beneficiarios a una
Accion”. Una vez que el puntero del ratén este sobre la opcion a la que deseamos
ingresar hacemos clic ahi, en este caso es sobre “Inscribir Beneficiarios a una
Accion”. (Fig. 79)

{ Prospama de Agurys of (i Warsimr, ndersert £ apdimrs

=,

NS F> K

(Fig. 79) Ruta para inscripcion de beneficiario
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Se despliega una ventana donde se nos pide que busquemos la accién donde
deseamos inscribir a los beneficiarios y posteriormente se abre una ventana donde se
nos pide la basqueda de la accion por niumero Unico o por vertiente, se elige la opcién
de namero unico. (Fig. 80)

'E Reg_Acc_Maodifica - Windows Int:

| & | http:/Ssispaew.stps.gob.mx8l06/Principal/II5_Busqueda_Acc.aspx

= Busgueda de Acciones

Criterio de Bisqueda
% Namero Unico

i Basgueda Detallada

Indique el Hiomero de Accidén:
Edo. Dep. Afo Mes NNdm.

[o9] [01] [o8] [03] [157]

[Seleccione] Recurso : |[Ftecurs|:r] -
[Seleccione] |[elalue:
DISTRITO FEDERS |[EIiJa una Dependencial
[Seleccione un pro |
. 1= | -

1 = Buscar 10 i Limpiar | -

Listo &P Internet | Mode protegido: desactivado & 100% -

(Fig. 80) Ventana para busqueda de accién
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Se nos muestra el listado con la accion solicitada, se selecciona y se nos muestra una
pantalla donde si ya existen beneficiarios inscritos para esta accion estos se
desplegaran automaticamente; de no ser asi no habra ningan listado, siempre estara
visible la opcion para buscar nuevos beneficiarios, mediante un botén de busqueda. En
la imagen de binoculares dé clic para que despliegue la ventana flotante de busqueda
de Registro Personal. (Fig. 81

= Beneficiarios o
Inscritos por Accion

Informacion de la Accion v de los Beneficiarios que se desea Inscribir

No. de Accion Tipo de Accion Inscritos
011010504027 PORERAL F6 607 .50 PAE BECATE = 1
IMPORTAMTE: La fecha de Baja (OPZICORAL PARS ALSURNAS ESTRATEZAS) e agquella a partir de la cual va no deben de
contabilizarze asistencias para el apoyo correspondiente
Inscrilyir Seleccionar como Definitivo

D Ho Inscribir ywio Dar e Baja Ho considerar como Definitivo D

Nombre del Beneficiario [Edad [Status

41 Inscrito Definitiva |:|

hs . DEL CARMEN DE

LUGME30S1 SMashrxos 0 o e

- Dado de Baja-Sik I:l

[] E~APR720319HMCSRFO0 RAFAEL ESPARIA PEREZ 33 CC 0 LC moja |

JESUS ADRIAR HERRER.L, Dado de Baja-Sik I:l
[ ] HERJSTOSIOHASRDS0S Loppici ey 17 FECHA DE BoJa -

s GUADAL LIPE Dado de Baja-Sik I:l
L] MARMES100SMISRYHOZ |0 o T s REVES 40 FEcHA DE BoJa -

| o Aceptar | |:: Sustituir Instruc'torl
Criterio de Busqueda de Beneficiarios

Buscar Beneficiarios para incrikirlos en la Accidn

(Fig. 81) Pantalla de solicitantes inscritos a la accion
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Cuando se da clic en el boton de busqueda se despliega otra ventana donde se realiza
una busqueda de beneficiarios por diferentes criterios. (Fig. 82)

= = - R —— e e

%= Con_RegPer - Windows Internet Explorer

[ & http:/rsispacw.stps.gob.mc8106/Principal/Con_RegPer.aspx?MNumero=true8fccion=truefMNombre—true&Fecha=truc&Estado—true8Mu  ~ |

& Consulta de Registro Personal =

Criterios de Busqucda

no regtrorersona: [ ]| [nomore Emuo= ]
Apelido Paterno [B==Lio ]
Beneficiario asociado a una Accién £ si ¥ No
Apelido Materno [RoDRIGLE= 1
rrc - C——— 1 [ Jcure
e
= Todos ¢ Solo Beneficiarios ¢ Solo Instructores.
Fecha de Solicitud de Resistro Personal Entre — o — ]
e P T =

Inscrito a Accion
= Inciuir a todos

7 Mo tomar en o

{7 Solo considerar Benefi

[ = Buscar 1 | = Limpiar ] [ = cCanceiar

L=y | Modo p i desactivado 100296 -

(Fig. 82) Ventana para busqueda de beneficiarios
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Se van agregando los beneficiarios hasta que completamos el curso y al terminar con la
inscripcion de los beneficiarios, s6lo nos resta determinar si es inscrito definitivo dando
clic en un control de seleccion y también se vincula al instructor en el caso de que sea
necesario. (Fig. 83)
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Listo ED & Internet | Modo protegido: desactivado HI5% v
(Fig. 83) Pantalla de Solicitantes agregados a la accién
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Platica de Contraloria Social

Una vez que iniciaron los cursos la Coordinadora de Capacitacion Laboral es la
encargada de dar las platicas de Contraloria Social y es también la encargada de
registrar en el sistema estas platicas, la Coordinadora tenia una clave propia con la que
accesa al sistema. En el menu “Registro”, submenu “Beneficiarios”, opcién
“Cuestionarios”.

Una vez que estamos en esta opcidbn solamente se ingresa el numero Unico
correspondiente al curso que deseamos y Unicamente se da clic en una casilla de
verificacion y es todo.

Elaboracion de Listas de Asistencia

Una vez que ya se vincularon los beneficiarios a su respectivo curso lo siguiente es
elaborar la lista de asistencia se entra al menua “Apoyos”, submenu “Listas de
Asistencia”, submenu “Generar Lista” y Opcion “Para Capacitacion” como se
muestra a continuacion: (Fig. 84)
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¥ty spsew ity gob mrdl0n e b mp *

ISt del Programa de Agoye ol Ewgleoc

AL VELASOD GaLLtact:

PRUERAMA DE APOYD AL EMPLED i S .

SIPAFE

(Fig. 84) Ruta para elaboracion de listas de asistencia
Manual de Operaciones 2012

La generacion de lista inicia con la consulta de la accion de la cual se generan las
‘listas de asistencia”. La consulta de acciones se lleva a cabo con el criterio de
bldsqueda por nimero Unico y devuelve una pantalla de la siguiente forma: (Fig. 85)

COROMATIN GNERAL O IMPIED - lmmum HAIL VILAKCO GALLI00Y

PRUGRAMA DE APDYD AL ENPI.E[] P l

SPAE

é 010018 NORMRAL DETRID FEOCRAL DESTRITO PRORRAL 31030004 (3 ' 90060000 CAMLTAZON PARA B A.'KWOZ

(Fig. 85) ventana con la accion solicitada
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Una vez que se despliega esta pantalla se selecciona la accion dando un clic en la
flecha azul de lado izquierdo del registro de la accion, se elige el tipo de lista,
beneficiario o instructor Una vez que se despliega esta pantalla se selecciona el
“Periodo” que abarcard la lista: semanal, quincenal o mensual. Nosotros
seleccionamos el periodo mensual. (Fig. 86)
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@ | http://sis b. _pb.aspx b
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E DGIT ®DDs-z008
Listo = €D Internet | Modo protegido: desactivado #100% v

(Fig. 86) ventana para seleccionar tipo de lista a generar
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Una vez generada la lista se pueden ver los datos de los beneficiarios. Para ver el
detalle de cada una de las listas de asistencia hacemos clic en el icono “Detalle de
Excel y PDF”, el cual se encuentra en la parte izquierda de cada uno de los registros de
las listas de asistencia que contiene una accion. (Fig. 87)

| http://sispaew.stps gob.muB106/default_pb.aspx <
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(Fig. 87) Ventana de listas de asistencia generadas
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Al elegir una de las listas se nos mostrara una pantalla en donde se visualiza cada uno
de los beneficiarios que fueron inscritos en una acciébn asi como sus respectivas
asistencias y faltas de cada uno de ellos. (Fig. 88)
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(Fig. 88) Detalle de lista generada
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r archivo en Excel el cual se va a editar ya que solo muestra

los datos generales del curso. (Fig. 89)

Pegar IN| & 8 -5~ A

7

Portapapeles = Fuente

Datos Vista

Revisar
e e
GEp BT

Insertar Eliminar Formato

@ -
£ Autosuma - ‘? éa

3] Rettenar -
Ordenar Buscary
2 Bowar~  yfiitrar~ seleccionar~
Modificar

|[3-] |S5austartexto Texto

) 7

Formato  Dar formato Estilos de
condicional - como tabla~ celda~
Estilos

o oo

|| [z Combinary centrar ~ | | $ - % o000|[%8 58|

Alineacién = Numero = Celdas

AJL3

A

Lim n|o[Fla

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE EMPLED ¥ POLITICA LABORAL
COORDINACION GENERAL DE EMPLED
SERYICIO NAGIONAL DE EMPLED DEL ESTADO DE : sTRITO FEDERAL
LISTA DE ASISTENGIA DEL 10/053/2008 AL _os0r2008

Rl | T[]0l v w|a]v |z A~ AS|AG AD|AEl AF | AG| AR A LALL &K

AL

A A

M 4 » » | Hojal -~ %1

Listo

[ e —

(Fig. 89) Lista exportada a Excel para su edicion
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Y se completa con los nombres del Instructor Monitor, del Director del Plantel cuando
sea el caso y el del Jefe de la UDSE, ese archivo de Excel se le entrega al Instructor
Monitor o al centro de capacitacion y se registran directamente las asistencias faltas o
justificaciones de los inscritos.
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Registro de Asistencias y Faltas

Antes de realizar el registro de asistencias se tiene que hacer una revision de la lista de
asistencia para ver si alguno de los beneficiarios no causo baja del curso durante el
periodo de capacitacion de acuerdo a los lineamientos del BECATE; en caso de que
sea el primer periodo y si el beneficiario no asistio durante cuatro dias y no justifico esas
faltas o si durante los periodos del curso cumple seis faltas sin justificar, se tiene que
dar de baja del curso.

Esto se hace entrando al modulo de Inscribir beneficiarios a una accion como se hizo
anteriormente y se le quita la marca de inscribir y de inscrito definitivo y se pone la
fecha en que se dio de baja. Asi se hace con todos los que causan baja no importando
el mes en que esto pase. (Fig. 90)
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(Fig. 90) Pantalla para dar de baja beneficiarios
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Una vez que se hizo lo anterior se procede al registro de asistencia el cual ha sufrido
cambios al paso de los afos.

Se entra al menu “Apoyos”, submenu “Listas de Apoyos o Asistencia”, submenu
“Registrar Asistencia”, opcion “Para capacitacion x Captura.” (Fig. 91)
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(Fig. 91) Ruta para registro de inasistencias
Manual de Operaciones 2012

En un inicio aparecera la siguiente pantalla en la cual se selecciona la busqueda por
accion y como en el caso de la generacién de listas devuelve una pantalla de la
siguiente forma: (Fig. 92)

ACCIONES

NOmero Fecha de Inicio Sistemna [l Duracion Registro
ﬁ 01010504027 15/04,/2005 12:00:00 & .m. BECATE MORM AL 30 CAPACITACION MIKT A

(Fig. 92) Ventana con accion encontrada
Manual de Operaciones 2012

Hasta el afio 2008 al seleccionar la accion se nos mostrada la lista de inscritos en el
curso y en la parte izquierda un icono de un lapiz el cual al ser seleccionado nos
desplegaba una serie de casillas combos donde se mostraban los dias de asistencia de
cada beneficiario y solamente se elegia entre las opciones de asistencia: A en caso de
Asistencia, F en caso de que el beneficiario no haya asistido y J en caso de una falta
justificada segun sea el dia en cuestion. (Fig. 93)
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(Fig. 93) Pantalla para registro de inasistencias de beneficiarios
Manual de Operaciones 2012
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Una vez registradas las asistencias de cada beneficiario se guardaban los cambios y se
pasaba al siguiente beneficiario

A partir del afio 2009 la ultima ventana donde se despliega el listado de beneficiarios ya
aparece un cuadro de texto delante de cada nombre y ahi se introducen el nimero de
dias que falto el beneficiario sin importar la fecha, dejando de lado las justificaciones.

Generacion de pagos
Una vez que se hizo el registro de asistencias se entra al menu “Apoyos”, submenu
“Relacion de Pago”, submenu “Generar Relacion de Pago” como se muestra a

continuacion: (Fig. 94)
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(Fig. 94) Ruta para generacic’)h de pagos
Manual de Operaciones 2012

Se hace una busqueda de accién como se hace en las etapas anteriores y al elegir la
accion se despliega una ventana donde se ven las opciones que hay para generar
pagos, en este caso hay dos opciones: Becas y/o transporte e Instructor, nosotros
siempre elegimos la de Becas y/o transporte. (Fig. 95)
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(Fig. 95) Ventana de opciones de generacion de pagos
Manual de Operaciones 2012
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Una vez que se elige el pago se mostrara la relacién de personas y su respectivo pago
de acuerdo a las asistencias que se hayan registrado en el paso anterior. Se verifican

los montos y se generan los pagos. (Fig. 96)

Los conceptos de gasto de esta sccidn son: 1
Apellido Apellido Dias _rlo e Tabulador Importe | Tabulador de Importe de
Paterno Materno Inscritos de Becas de Becas Transporte Transporte
(AP &RICIO YALTIERRA  JORGE 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
ARIAS GARCLA, FLOR MARLA 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
CABRERA RIVAS LAURA ELEMA 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
CEL “ILLAR  ARMEMTA rAIRLAR 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
(GARCE ROMERC JORGE 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
(GARCI *WICT ORI 2 AMGELICS 15 il = 1] u] a F44.05 F991 13 F0.00 F0.00
HERMARMDEZ DE LIRA LILLAM A, 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
HERMAMDEZ FERMARMDEZ — ARA CECILIA 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
rACIAS YILLEGAS SIL%14 EUGEMIA 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
MARTIMNEZ IBARRA ESMERALDA 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
PRI A MDA GARCLA MARCOS 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
MARIL DE
MOMTES DEYORA, LOURDES 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
rA&RLEL
(OROZCO GUTIERREZ CARDELARIO 15 15 o a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
RODRIGUEZ  PINEDO FEMAIDA 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
TORRES GARCLA GERARDD 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
" ALDEZ TORRES LIMCA IMELDA 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
3 HERMARMDEZ  FERMARMDC 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
e GERARDD
k3 MUMOZ ANTOMNIO 15 15 o o u] F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
(ZAN LA, ARIAS ARl ROSA 15 15 i) a o F44 .05 F991 13 F0.00 F0.00
(ZAN LA MARTINEZ GRISELDA 15 15 1] [n] Ju] Fi44 05 F991 13 F0.00 F0.00

(Fig. 96) Ventana para verificar montos y generar el pago
Manual de Operaciones 2012

Emision de pagos

Ya generada la Relacién de Pago se imprime la misma, entrando al menu “Apoyos”,
submenu “Relacion de Pago”, submenu “Ver Relacion de Pago” como se muestra a

continuacion: (Fig. 97)
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(Fig. 97) Ruta para emisién de pagos
Manual de Operaciones 2012

Y al igual que en la generacién de pagos se hace una busqueda de accion y al elegirla
se despliega una ventana donde se ven las opciones que hay para emitir pagos, en
este caso hay dos opciones: Becas y/o transporte e Instructor, nosotros siempre

elegimos la de Becas y/o transporte. (Fig. 98)
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(Fig. 98) Ventana de opciones de pago a emitir
Manual de Operaciones 2012

Una vez que se elige el pago se mostrard una ventana donde se pide que se busquen
los funcionarios que firmaran la relacién de pago. (Fig. 99)
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(Fig. 99) Ventana para seleccionar funcionarios que firman la relacién de pagos
Manual de Operaciones 2012

Se da clic en esta opcion y se despliega una nueva ventana donde hay tres combos
que contienen a todos los funcionarios que forman parte del SNE-DF y cada UDSE
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elige a sus funcionarios, al Coordinador de Capacitacién Laboral, al Administrador de
Red y al Jefe de la UDSE. (Fig. 100)

@ busqueda_funcicnarno - Windows Internet Explorer
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Listo &) Internet | Modo protegido: desactivado *#100% -

(Fig. 100) Combos para elegir funcionarios
Manual de Operaciones 2012

Ya elegidos los funcionarios se genera la Relacion de Pago en formato PDF y es esta
relacion la que firman los beneficiarios. (Fig. 101)
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Registro de Egresados y Colocados

Si el curso no termina se imprime la siguiente Lista de Asistencia para volver a repetir el
proceso a partir de ahi, en caso de que el curso haya llegado a su fin y dependiendo la
modalidad se tiene que hacer el registro de los colocados por curso. Esto se hace
entrando al menu “Beneficiarios”, submenu “Beneficiarios egresados yl/o
colocados de Becate”. (Fig. 102)
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(Fig. 102) Ruta para registro de colocados de cursos
Manual de Operaciones 2012

Como en los casos anteriores se elige la accion donde se quiere hacer el registro y se
despliega una ventana donde se muestra a los beneficiarios que terminaron el curso y
de acuerdo a las cartas de contratacién que entregan los instructores y/o los centros
capacitadores se van eligiendo a los beneficiarios para introducir primero los datos si
egreso o0 no, después si egreso si se coloco o no , y si se coloco los datos de
contratacion como son empresa donde se contrato, puesto, fecha de colocacion, sueldo
a recibir. (Fig. 103)
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(Fig. 103) Pantalla para registro de egresados y colocados
Manual de Operaciones 2012
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Como se puede ver la imparticion de cursos es muy importante dentro de la operacion
de la UDSE y es la parte que me merecia mayor atencién porgue se manejan recursos
econdémicos y era necesario que todo cuadrara en cuanto a cifras, porque cualquier
error o discordancia tenia que ser reembolsado por el personal, ademas también
significaba que nos fuera asignado mayor presupuesto al afio siguiente y mejor
calificacion en los indicadores de evaluacion de los Servicios de Empleo.

También se hace notar que es una de las partes primordiales dentro del SISPAE y que
sirve de base para la operacion de los demas programas ofrecidos por el SNE y por la
STYyFE.

Los cursos de capacitacion son en promedio 40 por afio en la UDSE en las diferentes
modalidades, esto significaba que mis funciones como Administrador de Red tuvieran
gue variar un poco ya que no podia dedicarme solamente a supervisar la operacion del
sistema, puesto que como mencione antes habia recursos econémicos de por medio y
tenia que apoyar en el caso de la UDSE a la capturista de datos a hacer el registro y
vinculacion de beneficiarios para tener todo en tiempo y forma y dedicarme también a
realizar la generacion de listas de apoyo, registro de asistencias, generacion de
relaciones de apoyo y emision de los mismos, en lo que supone la operacion del
sistema ya que ademas realizaba otras tareas complementarias a los cursos de
capacitaciéon como era la elaboracion de los contratos para los Instructores Monitores, la
elaboracion de credenciales para los Instructores y durante algunos afios; cuando fue
requerido, para los beneficiarios de los cursos, ademas de la elaboracion de las
constancias de participacion de los beneficiarios en los cursos y de la imparticion de los
mismos para los Instructores.

REPATRIADOS TRABAJANDO

Otro de los servicios que se prestan en la UDSE y en el que es necesario utilizar el
SISPAE es el programa de Repatriados trabajando que como Se menciono
anteriormente apoya con recursos econdmicos a los beneficiarios para subsistir durante
un mes en el Distrito Federal (en este caso) o para la compra de boletos de autobus
gue les permita retornar en condiciones adecuadas a sus lugares de origen o
residencia, en caso de asi decidirlo.

También en este caso se lleva un procedimiento para otorgar el apoyo econémico que
consiste en:

1. Revision de listas: Los repatriados son enviados al Distrito Federal en vuelos
procedentes de diferentes estados fronterizos como Baja California, Chihuahua,
Coahuila o Tamaulipas y de la DGECyFC se mandan a la UDSE via correo electrénico
los listados de los diferentes vuelos, yo recibo esos correos y se los paso a la
Coordinadora de Vinculacién Laboral que es la encargada del programa. Cuando llegan
los repatriados checa en los listados y si estan en algunos de ellos sigue con el
procedimiento.

La Coordinadora de Vinculacion solicita el niumero unico del o los Repatriados para
poder elaborar la Relacién de Apoyo.

2. Registro personal: La Coordinadora de Vinculacion recibe a los solicitantes que
cumplen con los requisitos y entregan la documentacién que se le solicite.
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El Solicitante deber& requisitar y entregar el formato “Registro del Solicitante” y se lleve
a cabo su registro en el en el Sistema de Informacion mediante la captura de los datos
contenidos en el formato.

Registro de Repatriados

En el SISPAE se sigue el mismo procedimiento para el registro de beneficiarios solo
que en este caso todos los solicitantes tuvieron que haber pasado por algun Servicio de
Empleo fronterizo Baja California, Chihuahua, Coahuila o Tamaulipas y por lo tanto ya
fueron registrados en el sistema y se les dio la mitad del apoyo para poder llegar al D.F.
no importando si son originarios o no de aqui. Por lo tanto lo que se tiene que hacer es
verificar y/o modificar segin sea el caso los datos asentados en el formato de registro
personal.

Inscribir Beneficiarios a una accion

La inscripcién de beneficiarios en la accién se hace de la misma manera que para la
inscripcion de los beneficiarios a los cursos. En el mend “Registro”, submenu
“Accidn”, opcidn “Inscribir Beneficiarios a una Accién”, se hace una busqueda de
accion y se hace la basqueda del o de los beneficiarios y se agregan a la accion. Una
vez hecho lo anterior se les da estatus de inscrito definitivo y se termina con la
vinculacién.

Generacion de Relacion de Apoyo

Una vez que se hizo la vinculacién de los beneficiarios con la accién se entra al menu
“Apoyos”, submenu “Frontera ylo Lugar de Origen” como se muestra a
continuacion: (Fig. 104)
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(Fig. 104) Ruta para generacion de apoyo de repatriados
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Como anteriormente se hace una busqueda por accion y se nos desplegara una
ventana donde se nos muestra la accidén y después otra que contiene el listado de los
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beneficiarios inscritos a la accion con un cuadro de texto donde se introduce el monto
del apoyo a recibir, una vez hecho lo anterior se genera el pago. (Fig. 195)
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(Fig. 105) Ventana para generar relacion de apoyo de repatriados
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Emision de Relacién de Apoyo

Como en el caso de los cursos de capacitacion se hace exactamente el mismo
procedimiento para la emisién de pago:

Ya generada la Relacién de Pago se imprime la misma, entrando al menu “Apoyos”,
submenu “Relaciéon de Pago”, submenu “Ver Relacion de Pago”.

Se hace una busqueda de accién y al elegirla se despliega una ventana donde se ven
las opciones que hay para emitir pagos, se elige la de Becas y/o transporte.

Se buscan los funcionarios que firmaran la relacion de pago. En este caso se elige a los
tres funcionarios, al Coordinador de Vinculacién Laboral, al Administrador de Red y al
Jefe de la UDSE.

Ya elegidos los funcionarios se genera la Relacion de Pago en formato PDF y es esta
relacion la que firman los beneficiarios.

Como en el caso de los cursos de capacitacién el procedimiento que se realiza en el
sistema para este Programa era realizado entre la capturista de datos y el administrador
de red en el caso del registro de los beneficiarios y para generar las relaciones de pago
y emitirlas.

FOMENTO AL AUTOEMPLEO

Este programa que se operaba en la UDSE vy el cual es uno de los que manejan mas
recursos economicos y por lo tanto se necesitaba tener registro en el SISPAE era
integramente manejado por una persona en especial que se encargaba de todo lo
relacionado con el registro de beneficiarios del programa y todos los demas
procedimientos que se tuvieran que realizar en el sistema, por o que en este caso yo
no tenia nada que ver y por lo tanto no tenia injerencia en la Supervision y/o operacion
del mismo.
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ESTRATEGIA DE EMPLEO FORMAL

Este programa fue un programa piloto puesto en marcha por la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo del Distrito Federal (STyFE) y fue el antecedente directo del
Programa Seguro de Desempleo y consistia en dar un apoyo econémico por 30 dias a
personas que estuvieran desempleadas y que fueran buscadoras activas de trabajo.

El procedimiento a seguir para hacer el registro en el SISPAE es exactamente el mismo
que se sigue para los cursos de capacitacion, la Unica diferencia que habia en este
programa es que el apoyo se dividia en dos partes, es decir que habia dos numero
Unicos para cada grupo de beneficiarios y esto se hacia porque los beneficiarios tenian
que entregar bitdcoras de busqueda de empleo semanalmente para que pudieran
recibir las dos partes del apoyo.

No detallo el proceso pues seria muy repetitivo mencionarlos, pero los pasos a seguir
son los siguientes:

- A la Coordinadora de Vinculacion Laboral le era notificado que se tenia
destinado cierto numero de apoyos a Buscadores de Empleo con “x” numero
anico.

- Se hacia la promocién y se reciben a los posibles beneficiarios, si cumplian con
los requisitos se les entregaba el formato de “Registro Personal” el cual era

requisitado y servia para hacer el registro en el SISPAE.

- Se vinculaban los beneficiarios a la accion agregando a los beneficiarios hasta
que se completaba el nimero de beneficiarios.

- Se generaba la relaciébn de apoyo y se emitia la misma y era firmada por los
beneficiarios para que se pudiera hacer su depdsito.

- Si el beneficiario cumplia con la entrega de las bithcoras de busqueda de
empleo, se repite el procedimiento para la segunda parte del apoyo.

Como en los programas anteriores la operacion del sistema también se hacia entre la
capturista de datos y yo como administrador de red porque en este caso la carga de
trabajo era mucha ya que habia ocasiones en que los grupos de beneficiarios eran de
hasta 100.

PROGRAMA DE COMPENSACION A LA OCUPACION TEMPORAL

En el aflo 2010 la STyFE comenzd a operar por medio de la Direccion General de
Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo el Programa de Compensacién a la
Ocupacion Temporal que como su nombre lo indica sirve para brindar un apoyo
econdmico a desempleados para que se incorporen a proyectos de instituciones
publicas o privadas, generalmente en proyectos que duran de dos a tres meses.

El programa funciona bajo los mismos principios de los cursos de capacitacion, es decir
se maneja de la misma forma que si se estuviera dando una capacitacion:

Tampoco se detallara el proceso, pero los pasos a seguir son los siguientes:
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- A la Coordinadora de Vinculacion Laboral se le notificado que hay un proyecto

[{n L)

para la UDSE con “X” numero unico.

- En estos proyectos ya se tienen reclutados a los posibles beneficiarios, si
cumplen con los requisitos se les entregaba el formato de “Registro Personal”
el cual era requisitado y servia para hacer el registro en el SISPAE.

- Se vinculaban los beneficiarios a la accion agregando a los beneficiarios hasta
que se completaba el nimero de beneficiarios.

- Se generaba la lista de asistencia, pues en este programa cada proyecto tiene
un Coordinador que hace las veces de Instructor, que llevan el control de la
asistencia

- Se genera la relacién de apoyo de acuerdo a la asistencia de los beneficiarios al
proyecto y se emitia la misma y es firmada para que se pueda hacer su depdsito
economico.

Como en los programas anteriores la operacion del sistema también se hacia entre la
capturista de datos y yo como administrador de red, ella se encargaba del registro y de
la vinculacion bajo supervision mia y yo me encargaba de generar listas de asistencia,
generar y emitir las relaciones de apoyo.

El PAE comprende mas programas de apoyo econdmico sin embargo estos no se
operaban en la UDSE Gustavo A. Madero por lo que no se mencionan en el presente
resumen.

3.6 EL SISTEMA DE FERIAS DE EMPLEO (SIFE)

Ahora seguiremos con los procedimientos que se siguen en la Unidad Delegacional del
Servicio de Empleo (UDSE) en la supervision y operacion del Sistema de Ferias de
Empleo (SIFE), en apego a los Lineamientos de Operacion.

A fin de facilitar el entendimiento y la identificacion de los procedimientos para su
adecuada aplicacion, se incluye un esquema referente al proceso de operacion.

ANTECEDENTES

Las Ferias de Empleo se convirtieron en eventos muy importantes para insertar a mas
cantidad de personas en el mercado laboral formal, debido a la gran afluencia de
empresas y buscadores de empleo.

Sin embargo aun cuando existian lineamientos para poderlas llevar a cabo, no existia
un sistema que homogenizara los procedimientos, ademas no se les prestaba
demasiada atencion; o al menos asi se percibia, a los datos de los solicitantes de
empleo que asistian a esos eventos, era mas importante y sigue siendo lo mas
importante las cifras.

Antes que liberaran el sistema que se utilizaria en todos los Servicios de Empleo todo
se hacia en Excel, tanto para las Ferias de la Ciudad de México como para las
Regionales o delegacionales.
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En las Ferias de la Ciudad de México la DGECyFC se encargaba de contactar a las
empresas y registrarlas junto a las vacantes que ofrecian y se encargaban de enviar a
las UDSE’s listados en Excel que contenian las vacantes que se iban a ofertar el dia de
la Feria.

Nosotros nos encargabamos de registrar a los solicitantes de empleo también en una
hoja de Excel donde aparecian los datos generales de los buscadores de empleo vy el
puesto que estaban solicitando. Una vez que se terminaba este registro se enviaban a
la Unidad Central y ellos se encargaban de registrar la colocacion y el seguimiento.

Para las Ferias Regionales o Delegacionales la UDSE se encargaba de hacer la
invitacién a las empresas y el area de informatica se encargaba de hacer la base de
datos con las vacantes y también el registro de los solicitantes de empleo, ambas se
enviaban a la Unidad Central y la Coordinadora de Vinculaciéon de la UDSE se
encargaba de hacer el seguimiento a las empresas y de reportar la colocacion.

OPERACION DE ACCIONES PARA REALIZAR UNA FERIA

En el afio 2007 se liberd el Sistema para las Ferias de Empleo (SIFE) que presentaba
importantes cambios pues ahora tanto las empresas como los solicitantes de empleo
jugarian un papel muy importante para la realizacion de las mismas.

El SIFE es utilizado tanto para las Ferias de Empleo del Distrito Federal como para las
Ferias Regionales y/ o Delegacionales y es en esta segunda donde la UDSE
participaba de manera activa.

Como en los programas de vinculacion y capacitacion la realizacion de una Feria de
Empleo Delegacional lleva un proceso que inicia con el Registro del Evento que debera
hacerse en el SIFE donde la Coordinadora de Vinculacion registrara la Ficha Técnica
(FT) con un minimo de 20 dias habiles antes de la fecha en la que se tiene programado
el evento.

Esta Ficha Técnica no es otra cosa que el documento donde se proporcionan los datos
de la feria a realizar como es la fecha de realizacion, la sede, el horario, el estimado de
empresas, de vacantes y de solicitantes. Una vez registrada la ficha se envia a la
Coordinacion General de Empleo (CGE) para su validacion.

Una vez validada la FT la feria ya esta programada y la Coordinadora de Vinculacion de
la UDSE hace la invitacidon a las empresas, enviandoles las bases de participacion que
contienen los requisitos a cumplir entre los que estan:

e Los puestos ofertados deben permanecer vacantes hasta la realizacion de la
feria.

e Los salarios ofrecidos deben de estar de acuerdo al nivel ocupacional y deben de
ofrecer prestaciones de ley.

e Cumplir con el horario establecido para la atencién de solicitantes.
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e Exponer a la vista de los solicitantes los perfiles de las vacantes ofertadas.

e Entregar a la UDSE informacién de colocacion en un plazo de 10 a 20 dias
posteriores al evento.

Si las empresas estaban de acuerdo con los requisitos y es aqui una de las
innovaciones mas importantes se tienen que registrar en el SIFE y tienen que desglosar
el perfil de las vacantes que estaran ofertando.

La Coordinadora de Vinculacion se tiene que encargar de checar la informacion
registrada por las empresas para su aceptacion o rechazo del evento, en cualquiera de
los dos casos si la empresa capturo un e-mail automéaticamente recibirdn un correo
donde se informa de su estatus para que estan preparados o para que hagan lo
conducente y puedan participar.

A la feria también son invitados instituciones y organismos que principalmente son
instituciones que prestan servicios a grupos vulnerables como son Inmujeres e Injuve
entre otros. Al igual que las empresas se tienen que registrar en el evento.

Mientras tanto y una vez que la Feria ya estd programada se inicia la promocioén entre
los buscadores de empleo para su participacion y aqui es donde hace aparicion la
segunda gran innovacion del sistema: los solicitantes tienen que registrarse
personalmente entrando a la pagina de internet y ubicando el evento en el que quieren
participar.

Una vez ubicado el evento tiene que registrar sus datos personales, su perfil laboral y el
puesto que esta buscando. Al terminar el registro el sistema tienen que imprimir un
comprobante que contiene un namero de folio y un codigo de barras que servira para su
registro de asistencia, ademas del horario en que tienen que presentarse.

Antes de iniciar el evento se hace un “Ranking” de solicitantes que no es otra cosa
sino una relaciéon entre solicitantes y vacantes, que se entrega a las empresas para que
tengan la opcién de contactar a solicitantes que puedan cubrir sus vacantes.

Se realiza el evento y mientras esto esta pasando se realiza un registro de asistencia
tanto de solicitantes como de empresas en el sistema por parte del area de informatica.

Una vez terminado el evento se tendran 5 dias habiles para registrar solicitantes,
empresas y vacantes que no hayan sido dadas de alta en el sistema.

La UDSE tiene hasta 60 dias para registrar los resultados definitivos de colocacién, por

lo que debe de realizar un seguimiento a las empresas que participaron en el evento.
Una vez terminado este periodo las cifras registradas quedaran como definitivas.
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Para entender mejor se presenta un esquema general de operacion.

REGISTRO DE VALIDACION REGISTRO DE VALIDACION REGISTRO DE
EVENTO DE EVENTO EMPRESAS DE EMPRESAS SOLICITANTE
REGISTRO DE
VACANTES
RANKING DE REGISTRO DE ASISTENCIA
SOLICITANTES DE SOLICITANTES Y
EMPRESAS
REGISTRO DE INFORME
COLOCACION FINAL

Manual y Reglas de Operacion 2010

De la realizacion de las Ferias de la Ciudad de México no hay mucho que decir, porque
la participacion del personal de la UDSE y en especial del area de informética es en el
mejor de los casos de capturistas de solicitantes de empleo que no pudieron registrarse
en el sistema pero que acudieron al evento.
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3.7 OPERACION DEL SISTEMA DE FERIAS DE EMPLEO (SIFE)
Ahora vamos a describir la operacién del sistema en lo que concierne a la UDSE,
porque como ya se dijo las empresas y los solicitantes tienen que hacer uso del mismo

para su registro.
El Sistema de Ferias de Empleo (SIFE) se encuentra en la siguiente direccion:

http://feriasdeempleo.stps.gob.mx/FE y su pantalla principal es: (Fig. 106)

4 r
%\fx"\ Ferias ‘ @

e e mm 2
Inicio | Mapa del sitio | Directorio | Contacto m

MARTES, 27 DE NOVIEMBRE DE 2012

Buscador de
emplec

Instituciones y
rgani=mos Es una herramienta que apoya vy facilita la realizacién de

Proximos eventos las acciones y tareas del proceso de Ferias de Empleo

Aress lsborales y

ocupaciones

Ver preguntas

fracirantes Ferias Virtuales

“Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda
prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

(Fig. 106) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Pantalla principal del Sistema de Ferias (SIFE)

Ficha Técnica

Para ingresar es necesario insertar el usuario y contrasefia de vinculacion la cual
usadbamos tanto la Coordinadora de Vinculacion y el Administrador de Red y que fue
asignada a la UDSE por el Administrador de usuarios del SNE. (Fig. 107)

Par ione su usuario y ’\

cor Udsecoy01
SUATIO

martes, 27 de noviembre de 2012

Registro, control y seguimiento de las ferias de ' o.oooooo.l

s oficinas del Servicio Nacional
con la CGSNE.

Emplec organizadas por
de Empleo en cocrdinaci

Recuperar contrasefna

(Fig. 107) PAagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana para accesar al sistema

La clave de usuario nos permite utilizar a tres actividades generales dentro de la
aplicacién que son: (Fig. 108)
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Seleccione un evento: |[Se|ecci0ne evento] ﬂ Aceptar

(Fig. 108) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012

Menu principal para eventos

En este caso necesitamos registrar un nuevo evento y al dar clic en esta opcion se nos
desplegara la pantalla de ficha técnica donde se debera proporcionar la informacién
referente al evento como es la fecha de realizacion, donde se va a realizar, el horario, el
estimado de empresas, el estimado de vacantes, el estimado de solicitantes, a quien va
dirigido. (Fig. 109)

Captura de ficha técnica
| |

Municipio I[Seleccisne un municipic] lj

Aceptar Cancelar

(Fig. 109) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Pantalla de registro de Ficha técnica
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Una vez validada la Feria y ya hechas las invitaciones a las empresas, estas ya se
podran ir registrando junto con sus vacantes, entran a la pagina y eligiendo la opcién de
empresa, después seleccionan el evento y se registran, ingresando los datos de la
empresa, caracteristicas de la misma y vacantes con sus perfiles.

Igualmente los solicitantes de empleo deben de entrar a la pagina, elegir el evento y
registrar su solicitud donde ingresara sus datos generales, perfil laboral y puesto
solicitado. Al terminar su registro podran imprimir un formato de registro que contiene el
horario en que s deben presentar asi como un folio y un codigo de barras que les
permitira el ingreso a la feria.

En ambos casos el sistema les generara un usuario y una clave que les permitira
ingresar al sistema para hacer alguna modificacion cuantas veces sea necesario.
Validacion de empresas

La Coordinadora de Vinculacion tiene que estar checando continuamente el registro de
empresas para hacer la validacion de las mismas. Para hacerlo debe iniciar sesion pero
ahora debe elegir el evento para que pase al menu principal del sistema. (Fig. 110)

lnfonno
final

Seguimiento a °
la vinculacién
Vinculacién e
laboral

Registro de
buscador de empleo

Registro de Empresa
y ofertas

Inicia _
Evento
o)

(Fig. 110) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Mend principal del SIFE

Una vez en el menu tiene que dar un clic al icono de Registro de Empresa y ofertas que
desplegara un listado de las empresas que se registraron donde aparece un estatus al
lado del nombre de la empresa que la primera vez aparece CoOmo nuevo registro.
(Fig.111)
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ACCYCEL Validada S2 16 1341172012 e
ADMINISTRACION DE NOMINA Rechazada S8 - 0s/1172012 70
ADSOURCING Validada 99 60 14/11/2012 36
AND PROMOTION WValidada 109 17 15/11/2012 40

AESP ASES L& STRATI A SEG DAD
AESP ESORIA E RATEGICA EN SEGURI o Rech aa 145 _ 2171172012 z

PRIVADA

ALMABA CORPORATIVOD Rechazada 166 - 22/11/2012

"
i

ANDREA 111 24 15/11/2012 ais

ASADERO BEEF 162 - 22/1172012 24

ASSOCIA D SPRING MEXICO, S. A 149 - 21/11/2012 z
ATENCION TELEFONICA 77 18 12/11/2012 iz
ATENCION TELEFONICA 78 - 1271172012 a3
ATENCION TELEFONICA 80 - 12/11/2012 a3

ATM, SEGURIDAD PRIVADA . S. DE RL. DE CW. 143 - 20/11/2012 80

(Fig. 111) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana de empresas registradas para su validacion

Al dar clic en el nombre de alguna de las empresas se desplegara una ventana donde
aparecen los datos de la empresa y los puestos ofrecidos; si la empresa ya registro los

perfiles la Coordinadora podra entrar a verificar que las vacantes cubran los requisitos,
de ser asi puede darle el visto bueno y asignarle un stand; en caso de que haya alguna

vacante que no cubra el perfil se rechaza a la empresa. Al darle aceptar el estatus de la
empresa cambiara a Validada o Rechazada segun sea el caso y también aparecera el

ndmero de stand. (Fig. 112)

Registro de solicitud de participacion
= = DF AZCAPOTZALCO
Ewentos 23/11/2012
Entidad en |la que partcipa: DISTRITO FEDERAL
Empresas No.de registro:
y ofertas Nombre comercial de |la empresa: ACCYCEL

OPERADORA DE
TELECOMUNICACIONES Y
ENLACES S.A DE C.V.
RFC: OTEOOOS522TLA

Entidad: FEDERAL
Municipio: AZCAPOTZALCO
GUSTAVO BAZ N.43, COL.
XOCOYOHUALCO,
TLALNEPANTLA EDO. DE
MEXICO

Razon social:

Direccidn: DISTRITO

Pagina Web:

Correo electronico:

Nombre del representante de la empresa:
Cargo del representante de la empresa:
No de trabajadores:

rh@accycel.mx

LIC. ROSA MA. HERNANDEZ
JEFE DE R. H.
16 a 50

OTRAS ACTIV.
ECONOMICAS Y
DE SERVICIOS

Pequena

Actividad economica:

NUMERO DE VACANTE
TR T SUA AT PLAZAS REGISTRADA
EIECUTIV@S DE ATENCION A CLIENTES 2 Si

ANALISTA DE VENTAS 1 si

JEFE DE RECURSOS HUMANO 1 Si
AUXILIAR CONTABLE 1 Si
AUXILIAR DE SISTEMAS 1 Si

Participa presencialmente? & si T No

Nimero de stand: I

Cambiar status a nuevo Registro

(Fig. 112) P4agina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana para verificacién de datos de empresas y validacion
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Iniciando el evento

Es a partir de este punto que el sistema es completamente manejado por mi, el
Administrador de Red pues a partir de aqui es cuando se comienza a trabajar con la
informacion proporcionada por los solicitantes y las empresas.

En el menu de la feria se da un clic en el icono de Inicia evento y se desplegaran 4
actividades y que son: (Fig. 113)

(Fig. 113) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Menu de inicio de evento

Ejecucion de empate, al dar clic se generara un listado que vincula a buscadores de
empleo con las vacantes ofertadas por las empresas y sirve para hacer mas facil el
seguimiento de solicitantes al ubicar a los solicitantes en las empresas donde pudiesen
cubrir una vacante. (Fig. 114)

Nombre comercial de Ia empresa: Folio de la empresa: 84

Nombre del representante de la empresa: No. Folio Solicitante Consultar Soficitantes

ERICK ESTRADA Agregar Solicitantes

Reporte general Reporte solicitantes atendidos Reporte solicitantes colocados

68 / ISRAEL RODRGUEZ CHAVEZ /10:00 HRS AD":’;}:’{;‘TL;F?NO 8 a5 o - -

ADI.&I?I;ITL};;;ENO Si si si - o

51/ CARLOS AE.MZ&.LEZ GARCIA / Amﬁﬁ.‘;?&iwo 3 N 7 r_ )

e Fgc A MDIT;ILIJI\S(I‘LF&R‘NO = Si Si I L]
* Solo se puede Actualizar Status de Ia Pagina Visible

(Fig. 114) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Listado de ranking de solicitantes
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Recepcion de buscador de empleo. Conforme se estd desarrollando la feria los
registros impresos de los solicitantes son entregados al area de informatica para que
sea registrada su asistencia, esto se hace ingresando el cédigo de barras o el folio del
solicitante. (Fig. 115)

Ingrese su codigo

(Fig. 115) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana para asistencia de solicitantes

Recepcién de empresas y Registro de instituciones y organismos. El mismo
procedimiento se hace con las empresas y con las instituciones se registra su asistencia
al evento ingresando el folio que le entrega el sistema cuando se registra.

Vinculacién laboral

Posterior al evento y hasta dos meses después de concluido se tiene que registrar la
colocacién en cada una de las empresas, esta colocacion la pueden hacer las
empresas sin embargo para asegurar que se haga el registro se optd por pedir los
reportes de colocacién a las empresas para que sea el area de informatica quien realice
esta actividad.

Para hacer la colocacion damos clic en el icono de Vinculaciéon laboral y nos va a
desplegar un listado de empresas se selecciona la empresa donde se va a hacer la
colocacion y va a aparecer el listado del empate de solicitantes con vacantes. Si la
persona se encuentra en el listado se van a seleccionar las casillas de verificacién de
atendido y de entrevistado posteriormente. Si el solicitante no estuviese en el listado
hay una opcién para agregarlo (Fig. 116)

Nombre comercial de Ia empresa: Folio de la empresa:
Nombre del representante de la empresa: No. Folio Solicitante Consultar Soficitantes I
ERICK ESTRADA Agregar Solicitantes
Reporte general Reporte solicitantes atendidos Reporte solicitantes colocados
- AUXILIAR :
68 / ISRAEL RODRGUEZ CHAVEZ /10:00 HRS s
58 / ISRAEL RODRGUEZ CHAVEZ / 10:00 HR ADMBESTEATIVO Si Si Si i
2 AUXILIAR
s s
ADMINISTRATIVO Si = =t 0 I
ALEZ GARCIA / AUXILIAR
ADMINISTRATIVO = = S L -
90 / MONTSERRA 24 SANCHEZ / 10:00 AUXILIAR &
ADMINISTRATVO i it Si 0 l‘
125 / RUBEN DAVID FLORES ANGUIANO / 10:00 AUXILIAR =
HRS ADMINISTRATIVO = = S L -

puede Actualizar Status de Ia Pigina Visible

(Fig. 116) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Pantalla para vincular solicitantes con la empresa
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Una vez que se hizo lo anterior regresaremos al listado de empresas donde volveremos
a ubicar a la empresa que nos interesa y daremos clic en la opcion: Ha registrado
colocados que por default estard en NO. (Fig. 117)

ACCYCEL 1611112012 10 NO
ADSOURCING 2111112012 12 NO
ADVERTISING AND PROMOTION 211112012 9 NO
ANDREA 161112012 29 NO

ATENCION TELEFONICA 1611112012 14 NO
BAUHAUS 2111112012 5 NO
BLANCOS MILENIUM 2111112012 7 NO

(Fig. 117) Pégina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana para seguimiento de solicitantes por empresa

Ahi se nos despliega un listado de solicitantes, ubicamos al que necesitamos y en la
opcion registrar podremos hacer la colocacion.

En este listado apareceran solicitantes que no se reportaron como colocados y se
puede hacer el registro de no colocacion también. (Fig. 118)

Registro de resultados de vinculacion Evento: DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012

Nombre comercial de la empresa: BAUHAUS Folio de la empresa: 84
Representante de la empresa: ERICK ESTRADA

Datos del solicitante
Folio: 125
Nombre:
125 FLORESANGUIANO RUBEN DAVID / AUXILIAR Registsr | FLORES ANGUIANO RUBEN DAVID / 10:00
10:00 HRS. ADMINISTRATIVO HRS.
s GONZALEZ GARCIA CARLOS AUXILIAR ki Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADRIAN / 10:00 HRS ADMINISTRATIVO
Colocado:
HERRERA SANCHEZ AUXILIAR Reaistar 2
S0 MONTSERRAT / 10:00 HRS ADMINISTRATIVO Sacite | Soeitc NG
gg  RODRGUEZ CHAVEZ ISRAEL / 10:00 AUXILIAR Registar Ohsorvaciones:
HRS. ADMINISTRATIVO l
VILLANUEVA CASTANEDA JOSE AUXILIAR e =
4 Registar
240 ROGELIO / 10:00 HRS. ADMINISTRATIVO e Detalles:

Fecha de contratacion:

Causa de no colocacion:
lPuesto ocupado L]

Especifique:

Aceptar Cancelar ‘

(Fig. 118) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Pantalla para registro de resultado de vinculaciéon

Hasta aqui termina el proceso de la feria, los ultimos dos iconos son utilizados para
generar reportes de hojas de calculo en Excel que permite su manejo de una manera
mas sencilla.
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Seguimiento a la Vinculaciéon

El primer grupo de reportes nos permite conocer resultados de solicitantes que
asistieron a la feria y el nimero de colocados por empresas, dando un clic en el icono
de Seguimiento a la vinculacidon nos despliega una ventana donde nos muestra dos
tipos de reporte: (Fig. 119)

FN-DF BENITO JUAREZ 16/08/2012
REPORTE DE SEGUIMIENTO A LA VINCULACION

¥

SNE:[DISTRITO FEDERAL

|

Detalle:| DETALLADO

Colocado: D

Sv—

Generar Reporte I

REPORTE DE AVANCE OPERATIVO
SNE:|DISTRITO FEDERAL  _~|

Fecha de inicio:l 5G|
Fecha final:l 5G|

Nivel de Detallel Concentrado v]

Generar Reporte I

(Fig. 119) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana para Reportes de seguimiento a la vinculacion

El reporte CONCENTRADO nos muestra un resumen de las empresas que asistieron a
la feria con los colocados que se han registrado en el sistema. (Fig. 120)

SIS TEWA UE TNMURWMACTUN UETERIAS UE CWFLEY
REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EVENTOS
FECHA DE CREACION: 051202012 07:57:1¢ p.ma.
Seqvimi 20121245192k )

ENTIDAD] EVENTOJ FOLIO DE EMPRESA NOMBRE DE LA EMPRESA| NO DE HOMBRES COLOCADOS| NO DE MUJERES COLOCADOS| NO TOTAL DE COLOCADOS|
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 2311172012 9 ACCYCEL 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 2311112012 9 ADSOURCIG 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 2311112012 109 ADVERTISG AND PRONOTION 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) i ANDREA 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012 7 ATENCION TELEFONICA 0 0 9
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 2311172012 84 BAUHAUS 0 0 |
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012] 74 BLANCOS MILENIUN| 0 0 0||
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012 59 BOLICHES AMF 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) 16} CALLMASTER 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) n CCPROMOS CORPORATIVO S.C. 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 231112012 148 CEAPSA 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 2311172012 159 COMERCIAL MEXCANA 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 2311112012 79| CONSULTORIA EN SEGURDAD PRIVADA SA. DE CV. 0 0 0
DISTRTO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 231172012 91|  CONSULTORIA NTEGRAL DE RECLUTANIENTO RRHH 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) 12 CHECKPONT] 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) 110 DC MAYORISTA SA DE DV 0 0 0
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) 83| DENTSPLY MEXICO S.A DEC.V. 0 0 0

(Fig. 120) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Reporte generado de colocados por empresas
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El reporte DETALLADO nos muestra un listado de todos los solicitantes registrados
para el evento y una columna que nos muestra si asistieron o no. (Fig. 121)

|
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SISTEMA DE INFORMACION DE FERIAS DE EMPLEQ
REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EVENTOS
Jori
ENTIDAD EYENTD BUSCRDUH' EMPLED| RO OCUPACION|  ESCOLARIDAD| AD DAD LABORAL CIA| REGISTH
FEDERAL] i 356' AGUILAR SANCHEZ JUAN RAMION 9 GUARDIA DE SEGURIDAD| ~ PREPA OYOCACIONAL| 46} Hingquny fadsiod | AL
FECERAL] 2y Sisl ABUIRRE CALVO ANA KAREN] Femening AEENTE DE VENTAS|  PREPAOWOCACIONAL] & Hinguny Bmatain | 26#11#2‘
FEDERAL] iy 243' AGUIRRE GARCIA LUIZ ISRAEL 9 ANALITA CONTABLE] LICENCIATURA) 34 Hinguny Tomisaiod | 23”1#2{
FEDERAL] a0y iBl ALARCON GONZALAEZ HUGO FERNANDO) 9 ALIACERISTA CARRERATECHCH 29 izl Tadsiod | ISFW?{
FECERAL] e 82| ALY, ARELLAN EDUARDO) 9 EMPLEADD DE MOSTRADOR) TECHICH 30| Hinguny Somis ahod | 20”1#2‘
FEDERAL] a0y 215' ALYARATORICOROORIZO) 9 CHOFER VENDEDODR, LICENCIATURA) &1 Hingquny fma i ! 23”1#2{
FEDERAL] im0y 65| LY AREZ GARCIA CAROLINA] Femening SECRET ARl BLNGLE LICENCIATURA] 50 Viswal Somizaiod ! 20”1#21
FECERAL] ey 2) ANEALOOHERNANDEZ LUIS ADOLFO) 9 CAPTURISTA DEOATOS|  CARRERACOMERCIAL 3 Hinguny S omis ahod ! 08#11#2‘
FEDERAL] a0y 161 ANTONIDBUENDIA MARICRUZ Femening LIC. MERCADOTECH!A| LICENCIATURA) 22 Hingquny fadsiod | 22#11#2{
FEDERAL] a0y 363 HZURES ROMERD DSCAR) 9 CONDUCTOR CAMIGHDE GRANTONELAJE|  PREPADYDCACIONAL| 39 Hinguny 2adsiod | 26”1#21
FECERAL e 6 ARANDA AGUIRRE YIYIANA] Femening AUXILIARACMINISTRATIYO  CARRERA COMERCIAL| 26 Hinguny 213 1 ISFW2{
FEDERAL] il 11y ARELLAND GUTIERREZ GABRIELA] Femeninol DEMOVENDEDOR TEhcA| 2 Hinguny fma i ! 22#11#2{
FEDERAL] a0y il ARIAS PEREZ IGNACID 9 GERENTE DE VENT A3} LICENCIATURA) 43 Hingquny Somizaiod | 22#11#21
FECERAL a0y 156) ARRIAGA SYILES ALDDYLADIMIR 9 INGEMERD INDUSTRIAL UICENCIATURA) 23 Hinguny tingune 1 22#11#2‘
FEDERAL] im0y 134 ARROTOEARDCIO CLAUDIA ERIKA Femening FUBLICITA LICENCIATURA) 26 Hinguny 2adsiod ! EVIV?{
FEDERAL] a0y 131 ARROYOBAROCID LU ALBERTO 9 PROMOTOR]  PRERA OYOCACIONAL 22| Hingquny Tadsiod ! EVIV?{
FEERAL iz Wy ARROTO JUAREZ YICTOR MANLEL 9 ELECTRNICES) CARRERATECHICH 2?| Hinguny tinguw 1 21#11#2{
FEDERAL] iy 146' ARZALUZ MARTINEZ JOSE ANTORI 9 (PERADORES DE MAGLINARIA{  PREPA DYOCACIONAL 21| Hinguny 2adsiod [l EVIV?{

(Fig. 121) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Reporte generado de solicitantes con registro de asistencia

Informe final

El informe final se desarrolla para cada evento realizado por el SNE, mismo que marca
la finalizacion del evento, es por ello que una vez que se lleva a cabo esta actividad el
estatus del evento queda como Finalizado. Consiste en dos pasos: (Fig. 122)

e Registrar la informacion administrativa del evento
e Generar los reportes que avalan los resultados

Para llevar a cabo estas dos actividades se da clic en el icono de informe final

INFORMACION ADMINISTRATIVA

INFORME FIMAL

(Fig. 122) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Menu del Informe final del evento
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En la informacién administrativa se tienen que registrar las promociones realizadas, las
aportaciones logradas y el detalle de los conceptos de gastos que fueron requeridos
para la organizacion y desarrollo de la feria. (Fig. 123)

Registro de informacion administrativa corresponde a la accion :9011211022

Promocion utilizada: |‘u’c||antec| j Agregar

APORTACIONES
Aportaciones Federales:
Aportaciones Estatales:
Aportaciones Municipales:
Aportaciones de Empresas:
Aportaciones de Otras Instituciones u Crganismcs:

- No =& en contraron registros con estos criterios de busquedad

CONCEPTOS DE GASTO

Promocian y difusion 532,494 .00
Renta e instalacidn de stand 554,308.00

Renta e intalacion de equipo informatico  $6,820.00

Actualizar || Cancelar
Para guardar su informacion debera hacer Click en el boton de actualizar

(Fig. 123) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ventana de informacién administrativa del evento

Como segundo paso para la generacion del informe final de cada evento se
presentaran dos grupos de reportes.

Reportes de Informacion General, que nos permite generar 4 tipos de reportes que son:
(Fig. 124)

Reportes de Informacion General

Estado [ DISTRITO FEDERAL -]

Reporte de informacion general|lnfnrmaciljn administrativa del evento -

Datos generales
Listado de empresas participantes
Organismos o instituciones participantes

Informacidn administrativa del evento

(Fig. 124) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Reportes de Informacién del evento
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Que también son generados en hojas de calculo de Excel y estos son algunos de los
reportes generados. (Fig. 125) y (Fig. 126)

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SISTEMA DE INFORMACION DE FERIAS DE EMPLEQ
REPORTE DE DATOS GENERALES DE FERIAS DE EMPLEO

FECHA DE CREACION: #5HZIZHZ 10:13:43 p.m.

[eriterinr:DISTRITO FEDERAL P erindu:#1101I2012-HHZIZMZ, Huambra:Rap_Datur_Gensrales_2012120522.200]

ENTIDAD EVENTO| NO DE EMPRESAS PARTICIPANTES| MO DE OTRAS INSTITUCIONES PARTICIPANTES] VACANTES OFERTADAS

DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 231112012 57 1 808|
SOLICITANTES COLOCADOS INDICE DE COLOCACION INDICE DE COBERTURA
384 0 0 0

(Fig. 125) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012

Ejemplo de reporte generado (empresas participantes)

I

REPORTE DE INFORMACION ADMINISTRATIVA DE FERIAS DE EMPLEO

[eritarimr=DISTRITO FEDERAL, Farindn inicim ds mparacidin: PIIFZNIZ - FTMZIZ01Z, Hambrs: Rap_Inf_Adminirtrativa_z01Z2120522 _xir]

FECHA DE CREACIOH: #5MZ/2012 1440544 p.m.

SECRETARIA DEL TRA
SISTEMA DE INFORMA

ENTIDAD EVENTO CONCEPTO DE GASTO| MONTOS POR CONCEPTO
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) Promocion y difusidn 32454
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) Renta & instalacion de stand 94308
DISTRMO FEDERAL] DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012 Renta e intalacion de egquipo informatico 6820

PROMOCIONES UTILIZADAS

APORTACIONES REALIZADAS|

DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) APORTACIONES FEDERALES
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) APORTACIONES ESTATALES)
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) APORTACIONES MUNICIPALES|
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012) APORTACIONES DE EMPRESAS
DISTRITO FEDERAL| DF AZCAPOTZALCO 23/11/2012] APORTACIONES DE ORGANISMOS E INSTITUCIONES|

(Fig. 126) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ejemplo de reporte generado (reporte de informacién administrativa del evento)
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Los reportes de “Informacion desagregada” nos permiten generar datos desagregados
de Vacantes, Solicitantes y Colocados y pueden elegirse diversos criterios para le
generacion. (Fig. 127)

Reportes de informacion desagregada
Estado | DISTRITO FEDERAL |

Reporte de informacidn desagrEQada| Mivel de competencia y sueldo promedio j

R R e e e e et tey vl de competencia v sueldo promedio

Informe pormenorizado por grupo de poblacidn
Distribucion por rango de edad

Distribucidn por género

Situacion laboral

Experiencia laboral

Principales ocupaciones

Escolaridad

Discapacitados

(Fig. 127) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Menu de diferentes criterios para generar reportes

Estos son algunos ejemplos de reportes generados:

De vacantes (Fig. 128)

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION §
SISTEMA DE INFORMACION DE FERIAS DE E
REPORTE DISTRIBUCION POR GENERO

FECHA DE CREACION: 271112012 43:22:0 p.m.
[criterinr:DISTRITO FEDERAL, Porindu inicin do mparacidn:MI0112012-311202012,
Hambro:Rap_Dirtribucinn_3_Gonarn_ 2012112720, 2LeDoraqroqacinn:Yacanter]

ENTIDAD EVENTO H M AMBOS TOTAL DE VACANTES
DISTRTO FEDERAL DF AZCAPOTZALCO 2312012f 113 (il 584 808

(Fig. 128) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ejemplo de reporte generado vacantes por género
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De solicitantes (Fig. 129)

SECRETARIA DEL TRABAIOY PREVISION SOCIAL
SISTEMA DE INFORMACION DE FERIAS DE EMPLEQ
REPORTE DISTRIBUCION POR RANGO DE EDAD

FECHE BE CREACIR: 2T 1A ym.

THITH TEERAL, Frrindn inivin dr apreariGa: WHRIZ- HHZRHY, Rumbracbe_ Finlribuninn Ranga Bl IHHRIL. alibensyrryasinsiSulisilaste]

ENTIDAD EYENTD BAITH 1BAZ H| A0 H| HABH  J6A40H H| H H H[610+H HOMBRES
ISTRITO FEDERAL OF AZCAROTZALCO 232ty I il Ll M e ISl 1 i § § Fali

(Fig. 129) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ejemplo de reporte generado solicitantes por rango de edad

De colocados (Fig. 130)

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SISTEMA DE INFORMACION DE FERIAS DE EMPLEQ
REPORTE DISTRIBUCION POR GENERO

FECHA DE CREACION: 2711102012 08:32: p.m.

[criterine:DISTRITO FEDERAL, Parindu inicin do wperacibn:100102012-311202012, Numbra:Rop_Dirtribucinn_3_Gonorn_2012112720.xleDoraqroqacinn:Calucadur]

ENTIDAD EVENTO H
DISTRTO FEDERAL| OF AZCAPOTZALCO 231112012 8 §

=

TOTAL DE COLOCADOS
140

(Fig. 130) Pagina del Sistema de Ferias de Empleo: http://www.feriasdeempleo,stps.gob.mx/FE Afio 2012
Ejemplo de reporte generado colocados por género
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3.8 TAREAS COMPLEMENTARIAS DEL PUESTO

Como se puede ver la finalidad del Servicio de Empleo es la atencidn al publico; sin
embargo ese es el trabajo de todos, yo como administrador de red tenia otras
actividades que tenia que realizar:

Mantenimiento preventivo al equipo de coémputo. Esto se realizaba cada tres o
cuatro meses, dependiendo de la carga de trabajo que tuviera y de la dotacién
de material para poder hacerlo.

Capacitacion a los prestadores de Servicio Social en la operacion de los
diferentes sistemas. Ellos llegaban a la UDSE entre los meses de febrero a
agosto sobre todo para apoyo en consejeria de empleo.

Cableado de nuevos nodos de la red o para cambio de ubicacién de los mismos,
A lo largo de 10 afos nos fueron dotando de pc’s hasta tener 15 equipos
conectados a la red.

- Reparacion de equipo de cOmputo como monitores e impresoras, cuando era
posible.

- Evaluacién de necesidades de recursos (hojas, memoria, discos, téner, etc.).Se
hacia el requerimiento a la DGECyFC cada mes.

- Instalacion y actualizacion de utilidades de software, antivirus.

Esporadicamente y aunque no estaba dentro de mis funciones como administrador de
red realizaba reparaciones a las lineas telefonicas y a las instalaciones eléctricas
(reparaciones menores).

Y también de acuerdo a las necesidades de la Unidad realizaba actividades
administrativas como ir a tramitar las relaciones de apoyo a la DGECyFC, realizar
encuestas, labores de consejeria de empleo.

Esta forma de trabajar de la Unidad permiti6 que los indicadores de evaluacion que

tienen que ver directamente con el trabajo del area de informéatica fueran cubiertos en
su totalidad por la Unidad.
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Algunos de los indicadores que tienen relacion con informética estan:

CLAVE NOMBRE FORMULA
CTR1 Cumplimiento de metas (PASVLMP/PASVLT)
PASVLMP: Cobertura de metas en un 90% o mas
de la meta programada en cada uno de los
subprogramas del SNE
PASVLT: Ndmero de subprogramas que opera el
SNE
DTR2 Cumplimiento de  metas | (PASNE/PPASNE)
fisicas del SNE PASNE; Personas atendidas por el SNE
PPASNE; Personas programadas a atender por el
SNE
ITR1 Tasa de colocacion del SNE | (PCTSNE/PASNE)
PCTSNE: Personas colocadas totales por el SNE
PASNE: Personas atendidas por el SNE
Cvi1 Calidad de la informacion | (NRC/NTVR)
registrada NRC: NUmero de registros correctos
NTVR: Nimero de vacantes registradas por el SNE
DVI7 Efectividad en la atencion de | (NVA/NTR)

vacantes en bolsa de trabajo

NVA,; Registro de vacantes atendidas
NTR: Registro de vacantes captadas
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4. CONCLUSIONES

La trayectoria que he tenido me ha permitido desde la etapa en que trabaje en la
iniciativa privada aprender sobre el trabajo bajo presion, el trabajo en equipo, la
capacidad de analisis y de supervision y direccion ya que pase a tener bajo mi
responsabilidad el area de servicio, también en esta primera etapa aprendi cosas que
en la carrera no se vieron, como la reparacion del equipo de computo y el cableado
estructurado, entre otras.

Esta experiencia y nuevos conocimientos adquiridos a lo largo de cuatro afios permitié
una facil incorporacion al Sector Publico donde pude ponerlos en practica e
incrementarlos y colaborar con la Direccibn de Empleo, Capacitacion y Fomento
Cooperativo a través de la Unidad Delegacional del Servicio de Empleo a conseguir las
metas que se le asignaban cada afo por el Servicio Nacional de Empleo.

Porque aunque en la operacion de los dos principales programas de apoyo al empleo
gue se manejan en los servicios de empleo, como son los cursos de capacitacion y la
vinculacién laboral intervenian casi todos los miembros del personal de la UDSE, fue en
gran medida gracias al trabajo de la unidad de informatica que la generacion de
reportes, apoyos econdémicos, etc., eran entregados en tiempo y en forma; lo que
contribuy6é de manera importante a que se pudieran realizar un minimo de 40 cursos de
capacitacion que beneficiaban a 850 personas y que en promedio se colocaran en una
vacante de empleo a 1200 personas cada afio con una captacion de 4000 vacantes.

El compromiso con el que me conduje a lo largo del tiempo que trabaje en la UDSE
contribuyo junto con el trabajo de mis demas compafieros a que la Unidad estuviera
siempre en el primer lugar de todo el Distrito Federal en los diferentes programas que
se operaban en el Servicio Nacional de Empleo.

De manera personal mi desempefio me otorgd una estabilidad laboral que permitié que
durante toda mi trayectoria laboral no fuera movido hacia otra UDSE y que en el afo
2002 fuera distinguido con un reconocimiento por parte de las autoridades de la
DGECyFC y que fuera considerado como uno de los mejores elementos del SNE
Distrito Federal.

Como reflexion final, el trabajar en una dependencia del Sector Publico significa que te
relacionaras con compafieros que cuentan con diferentes niveles educativos, desde
nivel primaria hasta profesionistas de diferentes areas, por lo que serd necesario echar
mano de toda tu experiencia para apoyar a los comparferos que no cuentan con los
conocimientos necesarios en el manejo de equipo de computo, asi como desarrollarte
profesionalmente en otros ambitos tales como la atencion personalizada a usuarios y el
trabajo 100% administrativo.

Por lo que no importando la empresa y el lugar donde te toque colaborar siempre debes
ser eficiente y eficaz, colaborar y comprometerte con los objetivos, no importando si
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tienes que realizar tareas o trabajos que consideras que no deberias realizar; porque
aunque el puesto de trabajo en el que te coloques esté relacionado con tu area de
estudios invariablemente te encargaran otras tareas y debes de entender que ya eres
un profesionista y que por el tiempo que estés laborando ahi, eres considerado parte de
la empresa o de la dependencia y por lo tanto debes de brindarte al 100% para que
puedas ganar experiencia y mas adelante puedas conseguir un mejor empleo o iniciar
el propio.
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