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FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Elaborar y difundir el perfil de competencias para el personal encargado de la vinculacion laboral.

Objetivo:

Establecer los requisitos y estandares
para la contratacién del personal
encargado de la vinculacion laboral.

Fecha Compromiso:

15/05/2024

Area Responsable:

Departamento de Vinculacién Laboral

Puesto del Responsable de

coordinar su instrumentacion:

Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral

ACTIVIDADES A Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Realizar un anélisis de las funciones y responsabilidades del personal
1 S A yresp P 01/01/2024 | 01/02/2024 Informe Documento
de vinculacién laboral.
Identificar las competenecias clave necesarias para un desempefio
2 A - P £ 01/02/2024 | 01/03/2024 Informe Documento
efectivo.
Desarrollar una descripcién detallada para cada competencia
g | = i e P 01/03/2024 | 01/04/2024 Informe Documento
identificada.
Comunicar el perfil de competencias a todo el personal de
4 | . P 4 g 01/04/2024 | 15/05/2024 Perfil Documento o ag2Rivo electrénico
vinculacion laboral. _—

Elaboré

Lic. Marisol Rosales Carmona
Analista A en Vinculacién Laboral

Reyi

Li j ilberto Montufar Cano
el Pepartamento de Vinculacion Laboral
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Q #2252 FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Establecer los criterios y mecanismos para la evaluacion del desemperfio del personal encargado de la vinculacion laboral.

Reconocer y mejorar el desempefio del

Objetivo: personal encargado de la vinculacién ~ |Fecha Compromiso: 01/0712024
laboral.
Area Responsable: Departamento de Vinculacion Laboral Fiiaslo g6l Respuissbies Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral
) P coordinar su instrumentacion:

Fecha

ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Establecer los indicadores clave que se evaluaran 01/03/2024 | 01/04/2024 Indicadores Archivo electrénico
Inf I laborad bre el d luacié
2 :b;’e’t?::: PSORDOTRGones SOt el procese Ce eVENBOONY SIS 1 .01/0a/2022: | ‘0170472024 Diapositivas Archivo electrénico

Recolectar informacidn relevante, como resultados de proyectos,
logros, habilidades, etc.

4 |Proporcionar retroalimentacién constructiva a los colaboradores. 01/05/2024 | 01/06/2024 Diapositivas q@n:’miv:cs

01/04/2024 | 01/05/2024 Informe Archivo electrénico

Realizar evaluaciones periddicas (anuales, semestrales, trimestrales . .
5 - .p ( J 01/06/2024 | 01/07/2024 Evaluacion Arcifivo eledtronico
para mantener la utilidad del proceso. ———
Elaboro Revisé Aytirizé

E g
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- Lic.. Marisol Rosales Carmona j ilberto Mantufar Cano

Analista A en Vinculacién Laboral elDepartamento de Vinculacién Laboral




Q = = FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Disefiar e implementar un plan de capacitacion para el personal encargado de la vinculacion laboral.
Desarrollar y actualizar las competencias
Objetivo: del personal encargado de la vinculacién |Fecha Compromiso: 01/11/2024
laboral.
Area Responsable: Departamento de Vinculacién Laboral Plieto dal Rosjuiatio.de Jefe del Departamento de Vinculacion Laboral
) P coordinar su instrumentacion:
Fecha < : .
ACTIVIDADES =0 Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 Identificar necesidades realizando una evaluacion de las 01/05/2024| 01/06/2024 Bvaltiaitn Doc .
habilidades y conocimientos actuales del equipo. e L
2 |Establecer objetivos, metas medibles e indicadores. 01/06/2024| 01/07/2024 Informe Documento
5 itacié t I t
5 | iearmddUios Coanat RO GUEE O Eh LEASTEIe Az, 01/07/2024| 01/08/2024 Listado de médulos Documento
como técnicas de entrevista, , blisqueda de empleo, etc.
4 |Seleccionar métodos de capacitacion. 01/08/2024| 01/09/2024 Métodos de capacitacion Documento
5 |Informar al equipo sobre el plan de capacitacion y su importancia. 01/09/2024| 01/10/2024 Plan de capacitacién Doc nto
6 |Realiza evaluaciones periddicas para medir el progreso. 01/10/2024 | 01/11/2024 Evaluacion ? ))élmehe
Elabord Revist 4

L2

Lic. Marisol Rosales Carmona i eo Edilberto Montufar Cano C.Ps
Analista A en Vinculacién Laboral ‘e deJDepartamento de Vinculacion Laboral Coordinador §en

dlez Contreras
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¥ PREVISION SOCIAL  MaR4 1L TRABAY0

Nombre del Proyecto: Disefar y desarrollar un sistema de consulta en linea para seguimiento de las candidatas.

Garantizar que se tenga la informacién
Objetivo: actualizada y completa de las Fecha Compromiso: 01/03/2024
candidatas.

Puesto del Responsable de

Area Responsable: Departamento de Vinculaciéon Laboral cocedinarsn neitumanasie Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral
ACTIVIDADES Fochs Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 Definir los datos clave que se deben incluir en los perfiles de las 01/01/2024 | 31/01/2024 Ststatia Liga al sistema:

candidatas (experiencia, habilidades, formacion, etc.). https://goo.su/F6ZdJS3

Disefiar una estructura de navegacion que permita buscar y filtrar
2 |candidatas segln diferentes criterios (puesto, ubicacién, nivel de 01/01/2024 | 31/01/2024 Sistema
experiencia, etc.).

Liga al sistema:
https://goo.su/F6Zd)S3

Implementar la base de datos para almacenar la informacién de las Liga al sistema:

1/01/2024
- candidatas. Oi/ptja02s. | SHCNE0 Basededton https://goo.su/F6ZdJS3
Asegurar que los datos estén protegidos y cumplan con las ) - Liga al sistema:
5 regulaciones de privacidad. mafayj20ze’ | 31/03/2004 Aviso g Privacidad https://goo.su/F62dJS3
§ |Capacitar a los usuarios sobre cémo utilizar el sistema. 01/02/2024 | 01/03/2024 Fotografias Documento
Realiz bas periddicas para verificar la funcionalidad y | T e
6 Realizar pruebas periodicas para verificar la funcionalidad y la 01/02/2024 | 01/03/2024 r—

satisfaccion de los usuarios.

Revisé

Elaboré

‘m ! ,;‘gﬂ?‘

erto Montufar Cano
artamento de Vinculacion Laboral

Lic. Marisol Rosales Carmona
Analista A en Vinculacién Laboral
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FORMATO lil: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Disefiar y desarrollar un sistema de consulta en linea para seguimiento de los empleadores y sus vacantes.

Facilitar el acceso a la informacién de las
Objetivo: vacantes que ofrecen los empleadores a |Fecha Compromiso: 01/03/2024
través de la bolsa de empleo.

Puesto del Responsable

Area Responsable: Departamento de Vinculacién Laboral de coordinar su Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral
instrumentacion:
ACTIVIDADES Eechin Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Establecer categorfas (por industria, ubicacion, etc.) para organizar . Liga al sistema:
A la informacion. s R atema https://goo.su/F6ZdIS3

Disefiar un motor de bulsqueda eficiente para que los consejeros i ol aletema:
2 |encuentren las oportunidades laborales relevantes; agregando 01/01/2024 | 31/01/2024 Sistema E )

¢ J R https://goo.su/F6ZdJS3
filtros (por ejemplo, sector, nivel de experiencia, tipo de contrato).

Actualizar constantemente la cartera digital con la informacion de Liga al sistema:
01/01/2024 | 31/01/2024 Sistel
a las vacantes. e i stema https://goo.su/F62dJS3

Facilitar la comunicacion entre los consejeros y las empresas (por Formato de vacantes y datos de la

4
2 ejemplo, preguntas sobre requisitos, condiciones laborales). fui/aua.| Br/oyz0 empresa HOCIENID
Proteger los datos personales y cumplir con las regulaciones de v N Liga al si 5
B [ rvsoiion 01/02/2024 | 29/02/2024 Aviso de privacidad rene /goo.m
6 |Capacitar a los consejeros sobre como utilizar el sistema. 01/02/2024 | 01/03/2024 Fotografias %ﬂmep/ \
Elaboré Reyj Autorizg

(Moo e

Lic. Marisol Rosales Carmona Wﬂo Montufar Cano
Analista A en Vinculacién Laboral & de¥Departamento de Vinculacién Laboral
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Nombre del Proyecto:

FORMATO Iill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Desarrollar una interfaz web que permita consultar la base de datos de vacantes vigentes y nuevas, utilizando filtros por criterios como sector, ubicacion, perfil,
salario, experiencia y nivel de estudios.

Facilitar el acceso con criterios de
Objetivo: busqueda a vacantes vigentes y nuevas |Fecha Compromiso: 01/03/2024
de manera sencilla y rapida.
Area Responsable: Departamento de Vinculacion Laboral Phiestu cal Ragponsatie oo Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral
: P coordinar su instrumentacion:
Fecha = .
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Disefiar una pdgina de inicio con opciones de busqueda y filtros -, Liga al sistema:
Y Ltiies 01/01/2024 | 31/01/2024 Pagina web https://goo.su/F6ZdJS3
Implementar una base de datos para almacenar la informacion de Liga a la base de datos
1/2024
2 las vacantes. bjatfa0s || S0 o https://goo.su/F6ZdJS3
Agregar opciones de filtro segln los criterios mencionados (sector, Ny Liga a la pagina
s ubicacion, perfil, salario, experiencia y nivel de estudios). o1/on/2024 | 31/01f2024 raRnawED https://goo.su/F6ZdJS3
- g il Liga a la pagina
Most s detalladas de las ofertas de trabajo. 01/01/2024 | 31/01/2024
4 ostrar descripciones detalladas de las ofe ajo [01/. J01/, Pdgina web https://goo.su/F62d)S3
Proteger los datos personales y cumplir con |as regulaciones de = o N iga a la pagina
1/02/2024 02/2024
5 iivacidid, 01/02/20 29/02/20 Aviso de privacidad https://goo.sUfFEZdIS3
6 |Capacitar a los consejeros sobre cémo utilizar el sistema 01/02/2024 | 01/03/2024 Pégina web Uigasalla pegina
- ' . & AT Hgog/su/F62d)s3
Autorj

Elaboré

-
ALt —
Licmrmona i C.P. Enrigue Qonzéle} Contreras
Analista A en Vinculacién Laboral partamento de Vinculacién Laboral Coordinador




Q= E FORMATO Iil: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Disenar e implementar una estrategia de comunicacion que incluya medios masivos, redes sociales, correo electronico, mensajes de texto, etc.

Aumentar el nimero y la diversidad de
Objetivo: los buscadores de trabajo que asisten a |Fecha Compromiso: 01/01/2024
las ferias de empleo.

Puesto del Responsable de

Area Responsable: Departamento de Vinculacién Laboral coeria S et MBS Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral
Fecha . : .
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
1 Crear ur? modelo de disefio atractivo de los materiales 01/01/2024 | 31/01/2024 Modelo de Volantes, Tripticos, Carteles y DCERES
promocionales. Banner.

Reali licitud de difusidn del 1t edios masivos d
2 CE:E::‘;::” I R S PR oRe 01/01/2024 | 31/01/2024 Formato de Solicitud Documento

Crear modelo de anuncio de la participacion de las empresas en la

. p 01/01/2024 | 31/01/2024 Modelo de Anuncio Documento
feria de empleo en redes sociales.

Elab delo de publicacidn de fot ctualizaci ti
5 aborar mo ec.n e publicacidn de fotos y actualizaciones en tiempo 01/01/2024 | 31/01/2024 Modelo de Publicacién Doglimento
real desde la feria.

Elabord

e

Lic. Marisol Rosales Carmona
Analista A en Vinculacién Laboral
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Nombre del Proyecto: Definir los lugares idoneos para la realizacion de ferias de empleo en el estado.

Facilitar el acceso y la estancia de los

Objetivo: buscadores de trabajo en las ferias de Fecha Compromiso: 01/06/2024
empleo.
Area Responsable: Departamento de Vinculacién Laboral FURsisical g oriitee o6 Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral
' coordinar su instrumentacion:
Fecha . . "
ACTIVIDADES — Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Analizar | icaci , identifi | ladas y |
1 na aza.r_as ubicaciones, identificando las zonas pobladas y Ia 01/01/2024 | 01/02/2024 informe S —
accesibilidad.
2 |Visitar posibles lugares. 01/01/2024 | 01/02/2024 Fotografias Documento
Verificar que los lugares tengan suficient: acio para los stands de
g | TTERIEASSE e ANCSCE ! 01/02/2024 | 01/03/2024 Fotograffas Documento
las empresas y las dreas de circulacién,
4 |Verificar la disponibilidad de los servicios bdsicos. 01/03/2024 | 01/04/2024 Fotografias wnto
Verificar | idad del | t , asi la iluminacio
5 eri |c_ar a seguridad del lugar y su entorno, asi como la iluminacion 01/04/2024 | 01/05/2024 e k Do@to\
y ambiente.
6 |Elaborar catdlogo de los lugares y enviarlo al personal. 01/05/2024 | 01/06/2024 Catdlogo

Elaboré

Lic. Marisol Rosales Carmona

-"'-»' Hifberto Montufar Cano
Analista A en Vinculacién Laboral cte-deT Degartamento de Vinculacién Laboral
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Nombre del Proyecto: Diseriar e implementar un protocolo detallado a seguir en caso de cancelacion de un evento de ferias de empleo, que incluya pasos para notificar a los participantes.

Gestionar la situaciéon de manera efectiva y

Objetivo: profesional, minimizando el impacto Fecha Compromiso: 01/05/2024
negativo.
Puesto del Responsable
Area Responsable: Departamento de Vinculacién Laboral de coordinar su Jefe del Departamento de Vinculacién Laboral

instrumentacion:

h = = .
ACTIVIDADES ket Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Realizar proceso de cancelacion ante la Unidad del Servicio Nacional de
4
1 Empleo (USNE). 01/01/2024 | 01/02/202 Protocolo Documento
Comunicar externamente a los participantes, mediante un correo
2 oot i & 'p & 01/03/2024 | 01/04/2024 Protocolo nto
electronico, redes sociales y sitio web.
Establecer un canal de comunicacién para atender preguntas
3 . - P Pred ¥ 01/04/2024 | 01/05/2024 Protocolo Documento
preocupaciones de los participantes.
4 |Realizar una revisién interna para identificar oportunidades de mejora. | 01/04/2024 | 01/05/2024 Protocolo WEV

Elaboré

Lic. Marisol Rosales Carmona
Analista A en Vinculacién Laboral
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ic- Bristeo Edilberto Montufar Cano
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