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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Direccion de Fomento al
Empleo, Emprendurismo, Inversion y Competitividad, de manera eficiente y eficaz, asi

como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Fomento al Empleo, Emprendurismo,
Inversién y Competitividad del Gobierno Municipal de Ocotlan, tiene como propdésito
establecer de manera claray detallada las actividades, responsabilidades y procesos
que competen a esta direccién, garantizando asi una gestion eficiente y alineada con

los objetivos institucionales.

Funciones y Atribuciones de la Direccion de Fomento al Empleo, Emprendurismo,

Inversiény Competitividad:

Dar a conocer a las empresas las actividades de vinculacién propias de esta direccién
para facilitarles el acceso a oportunidades laborales la obtencidon de perfiles
adecuados para cubrir sus vacantes de empleo en un ambiente de confianza y

legalidad.

El presente Manual servira como una herramienta indispensable para el personal de
esta direccion, proporcionando directrices claras que aseguren la correcta ejecucioén

de sus funciones y contribuyan al logro de las metas institucionales establecidas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

0 Sistematizar los procedimientos de la Direccion de Fomento al Empleo,
Emprendurismo, Inversién y Competitividad, para agilizar los tramites y
servicios que se ofrecen a la ciudadania, tanto en su vinculacion con las
empresas que ofrecen vacantes, asi como a las empresas que tienen

necesidad de capital humano para cubrir sus necesidades de produccion.

FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

0 Leydetransparenciay acceso a lainformacion publica del estado de Jaliscoy
sSus municipios.

0 Leydel Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacion Participativa del Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jaliscoy
sus Municipios.

0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

0 Demas aplicables.
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PROCEDIMIENTOS
PR-DFEEIC-01
0z Fecha: 2 202
Atencion a las empresas ec _? > marzo 2025

Version: 01
Procedimiento: 1 de 2

Unidad administrativa: Responsable:

Direccidon de Fomento al Empleo, Director y Auxiliar

Emprendurismo, Inversion y

Competitividad

1.1 Propésito del procedimiento.
Dar atencidn a las empresas, publicando sus vacantes en el SNE y plataformas oficiales,
brindandoles también un listado de solicitantes acorde a sus vacantes, ademas de
proporcionarles un espacio para ofrecer fisicamente sus vacantes en una activacion
semanal junto a otras empresas, en el Martes de Vinculacion Laboral.

1.2 Alcance.
Promover y difundir las vacantes de cada empresa para que llegue la informacién a los
buscadores de empleo.

1.3 Referencia.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidon Politica del Estado
de Jalisco, Ley para el Desarrollo Econdmico para el Estado de Jalisco, Ley de Fomento
al Emprendimiento del Estado de Jalisco, Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Ocotldn, Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del Director de Fomento al Empleo, Emprendurismo, Inversién y
Competitividad solicitar a las empresas participantes que estén debidamente
constituidas a través de su registro ante el SAT para garantizar que sus vacantes
ofrecidas estén dentro de la legalidad y evitar posibles abusos a las personas buscadoras
de empleo.
Es responsabilidad del asistente administrativo de la Direccion de Fomento al Empleo y
al Emprendurismo, Inversion y Competitividad encargarse de los reportes, métricas y
seguimiento de oficios, asi como el funcionamiento correcto de la oficina.

1.5 Definiciones.
Dar atencidn a las empresas Procedimiento mediante el cual se promueven las vacantes
de las empresas y se lleva a cabo la vinculacién tanto con la ciudadania como en el portal
del SNE.
Martes de Vinculacidn Laboral un dia a la semana en que se asigna un espacio en las
instalaciones del parque metropolitano donde las empresas pueden instalar una mesa
con toldo y ofrecer sus vacantes a los ciudadanos concediendo una entrevista que
culmine con la contratacion y de esa manera abatir el desempleo en el municipio.
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Descripcion de actividades

Director de Fomento al
Empleoy al
Emprendurismo,
Inversiony
Competitividad.

Asistente administrativo.

Director de Fomento al
Empleo,
Emprendurismo,
Inversiény
Competitividad.

Asistente administrativo.

El Director proporciona la atencion a la empresa escuchando
su problematica en adquisicion de capital humano para
solventar sus necesidades de produccién.

El asistente administrativo se encarga de solicitar al
representante de la empresa el llenado de los formatos:
anexo 04 registro de empleadores, y el anexo 03 registro de
vacantes de empleo ambos del formato SNE-02

Eldirector investiga que la empresa esté debidamente
constituidas a través de su registro ante el SAT para
garantizar que sus vacantes ofrecidas estén dentro de la
legalidad.

El asistente administrativo se encarga de publicar las
vacantes en plataformas digitales y compartirlas con el
Servicio Nacional del Empleo para su correspondiente
tratamiento.
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Formatos
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. EL EMPLEADOR OFRECE

Tipo de contrato:
Por tiempo indeterminado () Por tiempo determinado ( ) Por obra determinada( ) Aprueba( ) Capacitacion Inicial ( )

Salario mensual neto ofrecido (no incluya centavos) después de retenciones (impuestos, aportaciones, etcétera.)

Prestaciones:

Prestacionesdeley ( ) Bonoporpuntualidad ( ) Segurode gastos médicos ( ) Vales de comida ()

Bono por productividad ( ) Fondo de ahorro () Servicio de comedor () Valesdedespensa ( )
Otras( ) especifique Valesde gasolina ( )

El empleador ofrece: (adicional, si lo hubiese)

Horario de trabajo
Rolar turnos

Entrada _:___horas. Salida __:___ horas. sit ) No( )

Dias a laborar: (marcar todos los dias que se laboran)

Lunes( ) Martes( ) Miércoles( ) Jueves( ) Viernes( ) Sabado( ) Domingo( )
Si lo hubiera, otro horario de trabajo que debera cubrir el trabajador una vez contratado:
Entrada _:___horas. Salida __:__ horas.

En qué dias debera cubrir el otro horario: (marcar todos los dias que se laboran)
Lunes( ) Martes( ) Miércoles( ) Jueves( ) Viernes( ) Sabado( ) Domingo( )

. UBICACION DE LA OFERTA DE EMPLEO
(anotar sélo en caso de que el domicilio donde se encuentra la vacante sea diferente al sefialado en el Formato SNE-02)

Cédigo Postal: Entidad federativa: Municipio o delegacién: Colonia: Localidad:

Calle: NuUmero exterior: Numero interior:

(Entre qué calles?:

Y
\'A REQUISITOS PARA LOS CANDIDATOS A OCUPAR LA OFERTA DE EMPLEO
Escolaridad
Escolaridad minima requerida:
Sin instruccion ( ) Carrera comercial ( ) Técnico superior universitario ()
Leer y escribir ( ) Carrera técnica ( ) Licenciatura ()
Primaria () Profesional técnico ( ) Maestria ( )
Secundaria/sec. técnica ( ) Preparatoria o CECyT ( ) Doctorado ( )

Carreras o especialidades: (puede ser mas de una carrera y al menos una en caso de que el nivel de escolaridad minima sea mayor a secundaria)

Situacién académica:
Ninguno( ) Trunca( ) Estudiante ( ) Pasante ( ) Diploma o certificado ( ) Titulado ()

Conocimientos

Nombre del conocimiento, herramienta o manejo de maquina, necesaria para el puesto y/o estandar Afios de experiencia:
de competencia:

Describa el conocimiento / uso de herramientas / uso de maquinaria o equipo:

Pagina2de 3
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Nombre de otro conocimiento, herramienta o manejo de maquina, necesaria para el puesto y/o Afos de experiencia:
estandar de competencia:

Describa el otro conocimiento / uso de herramientas / uso de maquinaria o equipo:

Idioma
Idioma adicional Dominio del idioma Certificacion
Basico( ) Intermedio( ) Avanzado( )
Basico( ) Intermedio( ) Avanzado( )

Disponibilidad de movilidad

¢Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para radicar
temporalmente en otra ciudad diferente a la de la ubicacion de la oferta?
Si( ) No( )

V. INFORMACION SOBRE LA GESTION DE RECLUTAMIENTO
Numero de plazas:
Observaciones:

¢Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para viajar?
Si({ ) No( )

vi. INFORMACION ADICIONAL ( para fines estadisticos contestar las siguientes preguntas)

Sexo preferente de los candidatos a cubrir la oferta de empleo: Indistinto( ) Hombre ( ) Mujer( )

Rango de edad preferente: de a

Acepta car condiscapacidad: No( ) | Si( )
Tipo de Discapacidad: Motriz ( ) Visual ( ) Auditiva ( ) Intelectual y/o Mental ( ) Comunicacién (Habla) ( )
Causas que originan la vacante:

Empleador nuevo () Necesidades temporales de manodeobra ( ) Puestode nuevacreacion( ) Reposicionde personal ()
Otra( ) especifique

VIL. DATOS DEL CONTACTO DE LA OFERTA DE EMPLEO
(anotar sélo en caso de que el contacto para la vacante sea diferente al sefialado en el Formato SNE-02)

Nombre (s), primer apellido y segundo apellido del contacto: Cargo:
Teléfono | Extension Teléfono
fijo Lada celular

Correo electrénico del contacto de la oferta de empleo:

¢Por qué medio desea ser contactado por el Buscador de Empleo? Teléfono ( ) Correo electrénico ()

*Nota: al menos un dato de contacto es obligatorio; en el caso del teléfono seréa verificado por el SNE, y en el caso del correo se enviard un mensaje para
ser confirmado. En caso de no poder contactario a través de ninguno de estos medios de contacto proporcionados, no se podré brindar el apoyo.

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos en esta solicitud son ciertos.

Atendiendo al principio de "consentimiento” consagrado en el articulo 16y de conformidad con lo sefialado en el articulo 20, ambos de la LGPDPPSO, en calidad de Empleador
expreso mi voluntad, especifica e informada, para que se efectie el tratamiento de mis datos personales por la OSNE para los fines consistentes en la vinculacion laboral,
promocion de mis vacantes, de la USNE, con el objetivo de llevar a cabo actividades relacionadas con aquellas que originaron la solicitud de dichos datos personales. Asimismo,
la OSNE como Sujeto Obligado sera la encargada de establecer los mecanismos necesarios para la proteccion de los datos bajo su resguardo, asi como de aquellos mecanismos
que aseguren la correcta transferencia de éstos a otra entidad.

He sido informado que podré ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO), de conformidad con la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, ante los Responsables de la posesion de dichos datos, entendiéndose que para el caso, sera la OSNE el Sujeto obligado.

También, me comprometo a garantizar la confidencialidad y proteccion de los datos personales que me sean proporcionados respecto a candidatos para cubrir las vacantes
que oferté, que dichos datos Unicamente los utilizaré para los fines para los que me fueron transferidos, y que estaré sujeto a la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Particulares.

Nombre y firma del empleador o su representante

“Este prog es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
"Para cualquier aclaracion, duda y/o comentario con respecto a este tramite, favor de llamar a los teléfonos 800 841-20-20, 3000 4100 ext. 34172y
55 3000 4100 ext. 34157 de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS)".
Este formato podra reproducirse libremente, siempre y cuando no se altere su contenido y la impresion de los mismos se haga en hojas blancas

tamanio carta.
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12



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DFEEIC-02

Fecha: 25 marzo 2025

Atencioén a los Version: 02

Ciudadanos Procedimiento: 2 de 2
Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Fomento al Empleo, Director y Auxiliar
Emprendurismo, Inversion y
Competitividad

1.1 Propésito del procedimiento.
Dar atencidn a las personas desempleadas y ofrecerles las herramientas necesarias para
conocer y acceder a las vacantes disponibles de las empresas, ademds de
proporcionarles el acceso a la activacion semanal donde las empresas ofrecen al
momento sus vacantes en el Martes de Vinculacién Laboral.

1.2 Alcance.
Vincular a los buscadores de empleo con las empresas que ofrecen sus vacantes.

1.3 Referencia.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidn Politica del Estado
de Jalisco, Ley para el Desarrollo Econdmico para el Estado de Jalisco, Ley de Fomento
al Emprendimiento del Estado de Jalisco, Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Ocotldn, Jalisco.

1.4 Responsabilidades.
Es responsabilidad del Director de Fomento al Empleo, Emprendurismo, Inversiéon y
Competitividad solicitar a los ciudadanos que estén debidamente identificados con los
documentos pertinentes.
Es responsabilidad del asistente administrativo de la Direccion de Fomento al Empleo y
al Emprendurismo, Inversion y Competitividad encargarse de los reportes, métricas y
seguimiento de oficios, asi como el funcionamiento correcto de la oficina.

1.5 Definiciones.
Atencidn a los ciudadanos: Proporcionarles la respectiva solicitud de registro que se
resguarda para tener una bolsa de candidatos protegiendo la privacidad de datos
personales que se comparte solo con las empresas y el SNE.
Martes de Vinculacion Laboral: Dia a la semana en que los ciudadanos pueden
encontrar a diferentes empresas ofreciendo sus vacantes y obtener una entrevista que
culmine con la contratacidn y de esa manera abatir el desempleo en el municipio.
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Director de
Fomento al
Empleoy al
Emprendurismo,
Inversiony
Competitividad
Asistente
administrativo

Director de
Fomento al
Empleo,
Emprendurismo,
Inversiény
Competitividad
Asistente
administrativo

Descripcion de actividades

El Director escucha la problematica de los buscadores de empleo
para conocer sus necesidades y en consecuencia poderles ofrecer
las opciones disponibles dentro del padrén de empresas.

El asistente administrativo proporciona al ciudadano el anexo 02 de
formato SNE 01 registro del solicitante, para ser llenado con la
informacion personal.

El Director revisa la informacién proporcionada por el ciudadano
para que de acuerdo con su perfil pueda ser canalizado a la
empresa que ofrece la vacante afin, al mismo tiempo se valida que
el ciudadano cuente con la identificacion necesaria para acreditar
su personalidad.

El asistente administrativo da a conocer la informacién del
ciudadano con el Servicio Nacional del Empleo para reforzar la
efectividad del proceso, también archiva las solicitudes para
consulta de las empresas.
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Diagrama de flujo
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién.
Segundo. La publicacion del presente Manual de Procedimientos se realizara el

mismo dia de su autorizacion en la pagina web del Municipio.

AUTORIZACIONES

LY B B
C. DEYSI NALLELY ANGEL HERNANDEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

ELABORADO POR:

G "ﬁﬁ%L GALVAN IZQUIERDO
~~DIRECTOR DE FOMENTO AL EMPLEO,
EMPRENDURISMO, INVERSION Y
COMPETITIVIDAD MUNICIPAL
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