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Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once,

Visto lo resuelto por el punto de acuerdo mimero 057/2011

"~ tomado en la sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afie 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en

cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:
RESULTANDO

I.- En 'sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, Jallsco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden de! dia, se aprobé
como punto de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERO.-
SEGUNDO:~ ..,
TERCERO.~ ...
CUARTO.- ...
QUINTO.~ ...

BEXTO.~ El Pleno del H. Ayuntamiente Constitucional de Tlajormulco de
Zdhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en g Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mu pal, en los domicilios de jas
Befegacmnes y Agencias Municipales, asi como en Ia pagins de Interne
de Gobierrio Municipal, de fos Manuales de Orgarizacién de diversas
dependencias de la administracién ptblica municipal de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco, formulades por la Direccidn de la Unidad de Planeacion,
ordendndose su distribucion e implementacién las respectivas
dependencias de la administracion plblica municipal para su debido
cumplimientoe, que-a continuacién se enlistar:

1.  Manual de Organizacion de la Coordinacion de Empleo.




2, Manual de Organizacién de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiente. '

3. Manual de Organization dé la Direécidn de Alumbrado PUblico.
4. Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo PUbIico.

5. Manual de Organizacion de la Diréccion de Catastro.

6.  Manual de Organizacion de la Direccin de Cementerios.

7. Manual de ‘Organizacién de la Direccidn de Comercio y
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social,

9. Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion.

10. Manual de Organizacién de fa Direccién de Inspeccion y
Reéglamentos,

11. Manual de Organizacion de la Direccion de Integracion y
Dictaminacion.

12. Manual de Organizacién de la .Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Diréccién de Medio Ambiente y
Ecologia. '

15.  Manual dé Organizacidn de la Direccion de Padron y Licencias.

16. Manual de Organizacion de la Direceion de Pattimonio Municipal,.

17. Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Humanos.

18. Manusl dé Organizacién de la Diréccion de Relaciomes Publicas,

19. Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacion de
Edificacion y Urbanizacior

20. Manual de Organizacion de la Direccién del Proyecto Cajititian.
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21. Manual de Organizacién de la Direccldn del Registro Clvil,

22, Manual de Orgamzacran de la Direccion General de Obras
Publicas,

23. Manual de Orgaenizacion de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24. Manual de Organizacibn de la Direccion General de Servicios ‘
PUBlicos, \

25.  Manual de Orgapizacion de la Direccidn Juridica. |

26. Manual de Qrgamzac;an de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmice,

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.
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28, Manualde Organizacién de la Jefatura dé la Oficing de Enface con
la Secretaria de Relaciones Exteriores.,

29. Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30, Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.
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31, Manual dé Organizacién deé la Jefaturs de Vivienda v Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion.

34,  Manual de Organizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35, Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia,

36. Manuval de Organizacion del Archive General del Municipio.

37, Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntes Internos del
Consejo de Hemor y Justicia de la Direccién General de Seguridad

Pablica.

38, Manual de Organizacién dela Contraloria Municipal,

39. Manual de Organizacion de la Coordinacitn de Administracién.




40. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Proyectos
Estratégicos.

41. Manyal de Organizacion de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42.  Manual de Organizacion de la Direccién de Atencién Ciudadana,

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria-de Espacios

44. Manual de Organizacién de fa Direccién General Adrmiinistrativa.

45, Manval de Organizacién de la. Unidad de Fiscalizacion y
Fransparencia.

46. Manual de Organizacion de la Junta Municipal de ‘Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47.  Manual de Organizacién de la Secretarie General.

48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO.- Una vez hecha la publicacién de los Manuales de
Organizacion en Ja Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estado de Jalisco, para su compendio en la bibiioteca del Poder
Legisiativo..

OCTAVO.- Notifiquense los presentes puntos de acuerdo mediante oficlo
al Secretario General de -Gobierno, al Secretario dé Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Municipal, al
Tesorero Municipal, al Director General de Obras Publicas, al Director de
la Unidad de Planeacién y al Director de Comunicacion S
Ayuntamiento para su- conocimiento, en su €aso, debido cumplifmiéento y
los efectos legales a que haya lugar.

NOVENO.- Reégistrese én el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniéro ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
cardcter de Presidente Municipal del H. Ayuntamierito de Tlajomuico de
zUfiga;, Jalisco, en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secrefario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiquen los bandos de policia y gobiemo,
reglamentos, circulares y demds disposiciones administrativas de
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vhservancia general dentro de la jurisdiccién municipal; cumplirlos vy
hacerlos cumplir, segtn lo dispuesto por los articulos 115 fracclones Iy
II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién 11 v 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones I v V de la Ley del Gobierno y Ia
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal de Tlajomulco de Zuafiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccidn XVII v 14 fraccién XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fragcién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco.

II.- Que el punto de acuerdo 057/2011, resolutive SEXTO, del
Pleno del Ayuritarniento contiene la aprobaciéon de 48 Mannaies de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién publica
municipal gque no pueden constituirse en actos legislatives autdnemaes,
ni desvirtuar, meodificar o alterar el contenido de un ordenamientoe
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridicd distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién III y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisce, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el ¢rgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencias Municipales,

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependercias de la administracion publica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junte con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccion II de la
Ley de Transparencia e Informacion Pablica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v demés aplicables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de Zumga, publicads en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del afio 2010; articulos 14 v
15 del Regiamente de la Gaceta Municipal de Tiajomulco de Zifiiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente!

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Empleo.

2. Manual de Organizacién de la Direccién de Actas, Acuerdos vy
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de la Direccioh de Alumbrado Publico.
4, Manual de Organizacion de la Direccién de Aseo Publico.
5. Manual de Organizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacion de la Direccién de Cementerios.

7. Manual de Organizacion de la Direccién de Comercio ¥
Festividades.

8. Manual de Organizacion de la Direccién de Comunicacién Social,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccién vy
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracién vy
Dictaminacién.

12, Manual de Organizacion de la Direccion de Licencias vy
Alineamiento.

13. Manual de Orgarizacion de la Direccion de Licitacién 'y
Normatividad.

14. Manual de Organizacién de la Direccin de Medio Ambiente y
Ecologia.

15. Manual de Organizacion de la Direccién de Padrén y Licencias,

16. Manhual de Organizacidn de la Direccién de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacion de |a Direccidon de Recursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccidén de Relaciones Piblicas.

19, Manual de Organizacién de la Direccion de Verificacion de
Edificacidn y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacion de la Direccion del Proyecto Cajititlan.

21, Manual de Organizacién de la Direccion del Registro Civil.
22. Manual de Organizacién de la Direccidn General de Obras Plblicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Medicos Municipales,

24, Manual de Organizacion de la Direccién General de Servidios
Pliblicos.
25. Manual de Qrganizacidn de la Direccion Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdmico,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacidn de Ia Jefatura de la Oficina de Enface éon
la Secretaria de Relaciones Exteriores,

29, Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica,

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialla de Partes.

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.
32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Qrganizacién de la Unidad de Politicas Publicas.




35 Manual de 'O'I'igfahi-zaciéfﬁ de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Muﬁicib:iﬁ.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Intemos del
Consejo de Honor y lusticia de la Direccién General de Seguridad
Publica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal.

40: Manual de Organizacién de la Coordinacibn de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacidn de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensoria de Espacios
Pdblicos.

44, Manual deOrganizacién de la Direccion General Administrativa.

Transparencia.

46. Manual de Organizacion de la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicie Militar Nacional.

47. Manual de Organizacion de la Secretarfa Geteral.
48. Manual de Organizacion de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.= Se ordena la publicacién de los 48 Manuales de

Organizacion mencionados, en la pégina de Internet del Gobierno
‘Municipal, asi come su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones y

Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la

publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo
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Sobdarma Munizinal

Asunto;

en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificaciéon respectiva.

CUARTO.~ Una vez que se lleve g cabo la publicacion de la
Gaceta Municipal respectiva, se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativa.

QUINTO.- Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacion v al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
. para su conacimiento vy los efectos legales a que haya lugar.

Asi |6 resolvié y firma ¢l Presidente Municipal del Ayuntam;ento de
Tiajomulco de ZURiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARQ RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por €l articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobierno vy
Administraciéon Pablica Municipal de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Enero del afio 2010,, ywe:

f‘:’?ﬁéﬂ{;;f;ﬁ{} f}r; 1» ;
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Secretario General a?e! Ayunta ) fen“to de Tfajamufm de Zifiiga, Jalisco.
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Gelbiersies 3¢ Flajormslse

e i, Jolisoo.
Adrinisracitn 2010-2012

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

_Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zafiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma

politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la

dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion

de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sodlo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracién de una Politica Econdmica capaz
de atraer la inversién privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la

gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacién de los espacios publicos y la planeacién sustentable para el crecimiento de

Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccién y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.
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LIn sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
éuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

L.os Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrolio de la regién de Cajititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccién del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
gonstruiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacién de una dindmica de progreso y
desarrollo sustentable, no s6lo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

L.a configuracidbn de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacién definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizaciéon actual de la Coordinacion de
Empleo, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo.

i
El presente Manual quedara al resguardo de la Coordinacién de Empleo; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacién Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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Gebierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

COORDINACION DE EMPLEO

VISI()!\I”DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
CO DE ZUNIGA

{ravés de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

aponsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con setvicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
ampleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

COORDINACION DE EMPLEO

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zlfiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de Ia Unidad de Planeacién

R

¢ © e » o 9

4. El

Director o Jefe de Area que elabora el documento

manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:

Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”. '

Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura vy finaliza con las del
area gque elabora el documento (BBBB).

Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Ndmero de actualizacion:

Cddigo del manual:

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revisién y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

COORDINACION DE EMPLEO

habileana ﬁs}mﬂulm

e Filge, aisco.

Adidnisacitn 20102012

E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administraciéon.

Mostrar la organizacion de la Coordinacion de Empleo.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de confribuir a la
divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos - sustantivos de la Coordinacion de Empleo, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y

detallada. ,

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor pdblico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Coordinacion de Empleo, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

o Bde75
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

COORDINACION DE EMPLEO

ORGANIZACION

. Estructura organica
. Organigrama
. Mapa del municipio y croquis de ubicacién

3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de |a oficina

. Marco Juridico

. Atribuciones

. Objetivos y funciones de las unidades organicas
. Descripciones de puestos
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COORDINACION DE EMPLEO
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 73 del Reglamento de Gobierno y Administraciéon
Pablica Municipal de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedo establecida Coordinacién de Empleo como parte de la Direccion General de
Promocion Econdmica y Competitividad.

La estructura aprobada para el area de Empleo es la siguiente:

1. Direccion General de Promociéon Econémica y Competitividad

1.1 Coordinacion de Empleo

J— S 10de75 _—
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2. ORGANIGRAMA

COORDINACION DE EMPLEO

__Direccion General de Promocién Econémica y Competividad

Coordinacon Empleo
ORG-DGPEC-CE

Presidente Municipal

Analista (1)

Analista (2)

Augxiliar Tecnico
Administrativo (1)

Auxiliar
Administrativo (1)

Auxiliar Tecnico
Administrativo (2)

Auxiliar
Administrativo {1)
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zafiiga

COORDINACION DE EMPLEO

e Zditiga, Jalisco,
Malminlsacion 2050-2012

3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Coordinacién de Empleo se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver
croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

Tlajomulco de Zuhiga

mEpa municipal

- Periferics Sur
Bosgue de la Primavera

%@;A ﬂ.ﬂnﬂ? ‘

uan Evangelista ™
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7 } COORDINACION DE EMPLEO
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Empleo
Domicilio: Porfirio Diaz no.10, Col. Centro, Tlajomulco de Zuifiiga, Jal

Sucursal de Empleo Cerca de Ti
Domicilio: Hidalgo s/n Delegacion de Concepcion del Valle
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

COORDINACION DE EMPLEO

sptn SREO01

4, MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga,
Jalisco.
e . 14de75 e
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COORDINACION DE EMPLEO
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Administeacién 2010-2012

5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General de Promocion Economica y
Competitividad se encuentran establecidas en el Articulo 73 del Reglamento de Gobierno y
Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zudiga, Jalisco, en ellas se encuentran
contenidas las correspondientes a la Coordinacion de Empleo siendo estas las siguientes:

XIX. Promover y fomentar la organizacion y participacién empresarial del Municipio;

XX. Propiciar las condiciones y detectar las oportunidades para que los habitantes del
Municipio accedan al empleo;

XXXVI. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que acuerde el Ayuntamiento o el Presiente Municipal.

e e e o 15de75 e
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Coordinacion de Programas de promocién de Empleo

Objetivo General: Disefiar y ejecutar acciones que permitan ofrecer un servicio eficiente y
efectivo de vinculacion entre el mayor nimero de empresas instaladas en el Municipio y sus
alrededores, y que tengan vacantes de empleo disponibles, con el mayor numero posible de
buscadores de empleo residentes en el Municipio.

Generar microempresarios y asi disminuir el desempleo en Tlajomulco, mejorando la economia y
calidad de vida de sus habitantes.

B

Funciones:

« Diseflar y ejecutar acciones y planes de frabajo para facilitar y hacer eficiente la

vinculacién entre las empresas y los buscadores de empleo.
s Prospectar y conseguir vacantes de manera permanente entre las empresas instaladas
en el Municipio y sus alrededores.
Coordinar la promocién del servicio de bolsa de trabajo del area en las empresas.
Realizar la vinculacién empresarial, inscribiendo a las empresas en la bolsa de trabajo.
Determinar el tipo de reclutamiento de personal y su promocion.
Proveer de candidatos a las empresas inscritas a la bolsa de trabajo.
Generar programas que permitan el acceso al empleo, autoempleo y conformacion de
microempresas. |
» Preparar reportes de resultados que nos permitan evaluar la eficiencia y los resultados en l
cada una de las actividades y procesos. |
« Hacer las adecuaciones o modificaciones necesarias para ofrecer y mantener un buen

servicio con base en las evaluaciones de los resultados obtenidos.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga

COORDINACION DE EMPLEO

Para llevar a cabo sus funciones, la Coordinacién de Empleo cuenta con los siguientes puestos

autorizados en cada una de sus areas:

Numero

Nombre del puesto | de :: ';:':rf;
[SoporteTécnico [ 1 [X | | 40
| Analista o1 [x ) | 40
Goordinacién de | Auxiliar Técnico Administrativo | 2 | [ X [ 30
Empleo [Promotor T x| L 40
| Auxiliar Admm|strat|vo Hl 2 [ ] | 40
»»»»»» | Auxiliar Administrativo 1 [ Ix 1 30

C: Confianza B: Bésé‘

§ ‘ TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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COORDINACION DE EMPLEO
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Datos del

Coordinador de Programas de Promocion
_de Empleo

DP-DGPEC-CE-001

Conflanza

Promocion Economlca y Competmwdad

| Empleo

| Febrero 2011 [2012

Mision del puesto:

| Coordinar, promover y fomentar el empleo autoempleo y generacmn de mlcroempresas

Funciones sustantivas:

1. | Propiciar las condiciones y detectar las oportunidades para que los habitantes de Tlajomulco
.| accedan al empleo; ‘

"2 [Coordinar con los diferentes organismos © instancias gubernamentales apoyos y acciones
encaminadas a mejorar su trabajo;

3| Promover en las empresas instaladas y cercanas al Municipio, la bolsa de trabajo del Gob!erno
Municipal;

] Fortalecer Ias cadenas productivas exnstentes en el Mummplo

_| Controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;

| Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo;

-| Cumplir con los indicadores establecidos para su area;

4
5
6 | Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y matenales asu cargo
7
8
9

Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo asi como los
procedimientos y procesos correspondientes a la Jefatura.

10 | Participar conjuntamente con el personal de la dependencna en Ia elaboracnon y actuahzacnon del
1 Manual de Organizacién.

1 .| Vigilar que se sigan los lineamientos de segurldad e higiene en Ios procesos que se reahzan asi
2| como vigilar que se mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas
condiciones;

12;11 Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Relacion Organizacional:

Director General
de Promocion
Econbmicay
Competitividad

Puesto al que re

‘Personal de

| Jefe mmedlato y personal de su dependencna

| Relaciones Ext Organismos publicos y privados, ciudadania.
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_ Perfil del puesto:

25 afios
en
adelante

Gobierno Municipal de Tlajomulico de Zifiiga

COORDINACION DE EMPLEO

s ow

Licenciatura

- Economia
Administrativas

2afos

_Promocién empresarial

de trabajo
Convenios
negociaciones
Promocién
Empresarial
Computacion
bésica
Probabilidad
estadistica
Relaciones
Publicas
Administracion
de proyectos
Administracion
de personal

Ménejo de bolsa

- Solvencia moral

- Actitud de servicio

- Honestidad

- Liderazgo

- Responsabilidad

- Objetividad

- Toma de decisiones
- Manejo de Personal
- Iniciativa ’

- Capacidad de negociacion
- Proactivo

- Trabajo en equipo.

y

y

80% Oficina

20% Campo (estableciendo convenios, visitando empresas)

‘ s 19de 75 ‘
Fecha de Febrero Fecha de | Namero de [ CODIGO DEL MANUAL
® e - 5= 001
elaboracién: 2011 actualizacion: | | actualizacion: ! MO-DGPEC-CE

elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Coordihador

| Confianza | o
1 Promocién Econdmica y Competitividad
| Empleo N

| Febrero 2011

2012

Misi6n del puesto:
S Coordinar la bolsa de trabajo fija y desempenar Ias labores admmlstratlvas del departamento

Funciones sustantivas:

Implementar las estrategias y acciones decididas por la Jefatura de Departamento para mejorar la
eficiencia y el servicio de la Bolsa de Trabajo Fija.

Motivar, capacitar y supervisar al personal a su cargo para alcanzar Ias metas de resultados y
calidad de servicio establecidas.

Elaborar los reportes establemdos en su area con eI contenldo y Ia penodlmdad soIICItada

Proponer estrategias o acciones encaminadas a mejorar resultados y optimizar el trabajo del
personal a su cargo.

Atender las labores admlnlstratlvas de la Jefatura lncluyendo reportes y comunicacién con otras
dependencias del Ayuntamiento e instituciones externas, tanto del sector publico, como privado.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Mantener su herramienta y equipo, asi como su area de trabajo en orden yen buenas conducnones
| 8 | Seguirlos lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

Jefe de Prombcién

al Empleo

1
Jefe inmediato y personal de su dependencia
_Ciudadania y Empresas contratantes

e
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COORDINACION DE EMPLEO

Gabiemo de'ﬂa;mmxloﬂ
de Zanige, Jalicn,
Admiiseacion 2010-2032

_Perfil del puesto:

Licenciatura

Psicologia
- Recursos Humanos
- _Relaciones Industriales

‘ 2 anos

Admmnstracnon general asi como Reclutamnento y Seleccmn de personal. N

Competencias:

- Administracion - CapaCIdad de AnallSlS y
- Fuentes de sintesis.
Reclutamiento - Objetividad.
- Teoriadela - Iniciativa y proactividad.
personalidad. - Relaciones interpersonales
- Técnicas de asertivas.
entrevista. - Actitud de Servicio.
- Técnicas de - Responsabilidad
evaluacion - Honestidad
- Pruebas
psicométricas
laborales
- Computacién
0% Of icina
20% Campo (En visitas y contactos con empresas e instituciones pablicas)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

COORDINACION DE EMPLEO

saski 2010 ‘l)ll

L 'ms del puesto

DP-DGPEC-CE- 003 Nombre del [0 e (Vinculacion empfesarial y
uesto __| reclutamientos Masivos)

Confianza

Promocmn Economlca y Competltlwdad

| Empleo

| Febrero 2011

Mision del puesto:

| I'rospectar y afiliar al mayor nimero de empresas del municipio a la bolsa de trabajo y captar de ellas el
| mayor nimero posible de vacantes.

F’?unciones sustan»tyiyvas:

{ Conseguir censos y listados de las empresas mstaladas en el Mumcuplo

Conseguir la afiliacion del mayor nlimero posible de empresas a nuestra bolsa de trabajo ya sea
mediante entrevistas personales o telefonicas.

Mantener actualizado el catalogo de empresas af hadas mcorporando altas y bajas por lo menos una
vez al mes.

Obtener de las empresas afiliadas el mayor nimero posible de vacantes a través de un contacto
permanente, ya sea personal o telefénico.

Preparar un listado completo de vacantes dlspombles y actuahzarlo dlarlamente en Ia base de datos
e imprimirlo para la sucursal de empleo en Concepcion del valle.

Disefiar estrategia de reclutamiento masivo, difundiendo Ias vacantes entre Ia poblacmn
desempleada, dar seguimiento y recabar la informacion de resultados finales.

Actualizar las vacantes disponibles en el portal del ayuntamiento semanalmente.

Mantener una estadistica permanente e histérica de las vacantes disponibles por categorla de
puesto.

Proponer planes o estrategias para mejorar su trabajo, tanto a su jefe inmediato como a la Jefatura
del Departamento.

10 ! Elaborar los informes y reportes de trabajo que Ie sean sohcnados por su jefe lnmedlato

11 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

~ *12! Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|c10nes

[ 13 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Organizacional:

ﬁuasto al que‘ Coordinadqf B -

Jefe mmedlato personal de su dependencna planeamon |nst|tu0|onal

| Relaciones Externas | Ciudadanos, empresas

.22de 75

| Techa de Febrero | Fecha de ! ) Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
. slaboracién: 2011 | actualizacién: | actualizacion: | MO-DGPEC-CE

i

El presehte manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
@xselontes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa y
slaboracidn,




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

COORDINACION DE EMPLEO

de Lt Jolisce.
Adminlstracion 20102012

Perfil del puesto:

25-50
afios

Carrera trunca

- Mercadotecnia
Relaciones Industriales
Administracion de Empresas

=

| 1afio o
| Relaciones Humanas

Competencias: L
- Conocimiento del - Asertivo.
Mupicipio - Relaciones interpersonales.
- Cahc}qd enel - Trabajo por objetivos.
servicio _ - Disciplinado.
- Excel intermedio -  Honesto
- Probabilidad y - Empatico
estadistica - Persuasivo
60% Campo
I 40% Oficina
!
i i
a
.
, ; s 23de75. ... N L
Fecha de Febrero | Fecha de N | Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: | 2011 actualizacion: | actualizacion: | [ MO-DGPEC-CE §

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

COORDINACION DE EMPLEO

EMS SO | Auxiliar Técnico Administrativo (Enc. De

. puesto Bolsa de Trabajo de Casa de la Cultura en
' Tlajomulico)

Base

Promoc:on Economlca y Competltlwdad

Empleo
Febrero 2011

Misién del puesto:
rgani‘zar coordinar y superwsar la bolsa de trabajo de Casa de la Cultura de Tlajomulco

Funclones sustantivas:

Atender las vacantes de las empresas, disefiando estrategia para su atencién, coordinando su
personal y herramientas disponibles.

2 Programa semanalmente empresas oferentes para que VIsrten la bolsa de trabajo y recluta eI
' personal requerido.

3 '] Facilitar, vigilar y en algunos casos apoyar a las empresas en las entrevistas de los candldatos
4 } Entrevista a los buscadores de empleo y les ofrece opciones de trabajo

5 } Recabar de la empresa el reporte de entrevistas y conirataciones.
6
7
9

i Dar seguimiento y verificacion a las contrataciones.
] Elaborar reporte mensual de resultados.

| Seguir las instrucciones de su jefe mmedlato
| 10 ] Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en ordenyen buenas condiciones;
| 11 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaciéon Organizacional:

argo Jo [P
Jefe inmediato, compafieros del Dpto. y otras direcciones de apoyo.
Empresas.

| Relaciones Externas

Perfil del puesto:
| Rango de edad o 25 50 | Escolaridad "["Preparatoria terminada

Espemalldad -7 [ Admmlstramon Psicologia o Recursos Humanos

| Unafio
; g,E‘iiwamuépuestos?i, | Recursos Humanos

24de75. ,
Fechade | Febrero | Fechade | Nimerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | 2011 | actualizacién: | actualizacion: | | MO-DGPEC-CE

E} presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
claboracion.




s Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

- h,% ,

gj’ COORDINACION DE EMPLEO

anlmm.ﬁmnnlm

s Zifiigp, Jabiaco.

Admindateacion Z010-2002

Competencias: L e
- Computacion - Relaciones interpersonales
- Reclutamiento y actitud de servicio.
- Entrevistas de - Honesto
trabajo - Empatico

90% Oficina
10% Campo (Entrevista en centros publicos u oficinas empresariales)

. ; R 25de75 : . N
Fecha de Febrero | Fecha de _ | Namero de 001 |  CODIGO DEL MANUAL
claboracién: | 2011 | actualizacion: | actualizacion: | | MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboracion.
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Halminlseeacion 2050-2012

Gobierno Municipali de Tlajomulco de Ziifiiga

COORDINACION DE EM PLEO

Gablome :iu 'ﬂn;mmdm
de Ziitiga, Jaliseo.

Datos del puesto:

Auxiliar Administrativo (Asesbr de empleo
_Casa de la Cultura Tlajomulco)

I

| Promocnon Economlca y Competmwdad
| Empleo

| Febrero 2011

Mision del puesto:

| Entrevistar a los buscadores de empleo y conectarlos con Ia empresa y vacante adecuada de acuerdo asu
{ perfil. Dar seguimiento a los buscadores de empleo para optimizar las contrataciones.

Funcnones sustantwas

1 Entrevistar a los buscadores de empleo para identificar sus habilidades, necesidades y disposicion.

Encontrar en las vacantes disponibles aquella (s) que le ofrezcan mas posibilidades de contratacion
en base a sus necesidades, habilidades y experiencia.

o
!
| Concertar entrevista con la empresa.
- | Motivarlo e informar las oportunldades de empleo detectadas
|
I
!

Dar seguimiento para verificar su asistencia a la empresa y su posible contratacuon
Ofrecer nuevas opciones en caso de no ser aceptado en las citas concertadas.
Capturar la informacion de los solicitantes de empleo, para elaborar reporte mensual.

Traslada el servicio de bolsa de trabajo en la unidad mévil de empleo a los puntos que sele soI|C|ten
del Municipio.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
0 | Mantener su herramienta y equo asi como su area de trabajo en ordeny en buenas condlcmnes
1|

’ Enc. De Bolsa de
trabajo

|

Enc. De bolsa de trabajo, recepcion.
Buscadores de empleo y empresas oferentes.

Preparatoria
deseable Licenciatura o pasante

- Recursos Humanos

Psicologia

: .26 de 75 e -
| Fechade | Febrero | Fecha de N Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 | actualizacién: actualizacion: | MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.




% Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

i ggy i
% COORDINACION DE EMPLEO
Gahlmw:w
 de Zdiiga, Jaiseo.
Adminismation 200-2012

[Tafo

Reclutamiento de personal

Competencias:

Computacion Analitico
Psicologia 1 Proactivo
Técnica de Disciplinado
entrevista Honesto

Amable

Actitud de servicio
_Licencia de conducir

60% Oficiné" R
40% Campo (En puntos estratégicos del Municipio)

27de75

Fechade ‘| Febrero | Fechade ) Numero de g
elaboracion: 2011 actualizacion: . actualizacién: |

[~ CODIGO DEL MANUAL |

001
{ MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

COORDINACION DE EMPLEO

hides ‘éé”ﬂuimvm!m
filgy Jalisco.
upsikin 20102012

Auxiliar Administrativo (Rebepcién y control
, il | de buscadores de empleo)

| Dlreccmn General de Promomon Economlca y Competltlwdad
| Empleo
| Febrero 2011

Mision del puesto:

] Proporcionar informacion a buscadores de empleo que acuden ala bolsa de trabajo Entregar y revisar Ias
i solicitudes, tomar las fotografias y asegurar el orden en la atencién a los solicitantes.

Funcwnes sustantivas:

L [

| 1 | Proporcionar informacion a quienes acuden en busca de empleo.

| 2 | Entregar y revisar la solicitud de servicio.

| 3 | Tomar la fotografia de archivo.

4 | Vigilar el orden en el acceso y recepcmn a entreVIsta

§ 5 | Entregar a los solicitantes documentos e mformacnon de sugerenmas para la entrewsta con
10 | empresas.

| 6 | Seguir las instrucciones de su Jefe |nmed|ato ’

L7 Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|C|ones

8 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaclon Organizacional:

[ Enc. De Bolsa de
{ Trabajo

o 28 de 75 .
| Fecha de Febrero -| Fecha de Ntimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
g elaboracién: 2011 | actualiza}ckién: actualizacién; | MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

. ¢ | %ﬁ z
%) COORDINACION DE EMPLEO
Gioblens & Thijomiloa
d Diitigs. Jalive.
Adminderacidn 20162012

Competencias

Buena , Buen trato
ortografia Espiritu de servicio
‘Buenas relaciones humanas

100% Oficina

.29de 75 T I e
Niimero de i o1 | CODIGO DEL MANUAL
actualizacién: | [ MO-DGPECCE

Fecha de Febrero | Fecha de
elaboracion: 7 2011 actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Seré valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhdiga

COORDINACION DE EMPLEO

Liidbiren de Tujomules
dde Zifiga, Jalisco.
Sibimtalsenhin 20102012

i Auxfliér 'Ik"ébck:’nicb Adrhinistrétivd (Ehc. Dkek
_Bolsa de Trabajo de Concepcion del Valle)

l Dweccnon General de Promocnon Economlca y Competitividad
| Empleo
| Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

i Organizar, coordinar y superwsar Ia bolsa de trabajo de Concepcnon del Valle

Funciones sustantivas:

Atender las vacantes de las empresas, disefiando estrategia para su atencion, coordinando su
personal y herramientas disponibles. ‘

Programa semanalmente empresas oferentes para que v15|ten la bolsa de trabajo y recluta el
personal requerido.

Facilitar, vigilar y en algunos casos apoyar alas empresas en las entreVIstas de los candidatos.

Calendariza el traslado de unidad mévil de empleo en la zona del valle para trasladar el servicio de
bolsa de empleo. )

Entrevista a los buscadores de empleo y Ies ofrece opcnones de trabajo hasta conseguw su
contratacion.

Recabar de Ia empresa el reporte de entrewstas y contratacnones
Dar seguimiento y verificacion a las contrataciones.
Elaborar reporte mensual de resultados.
Seguir las instrucciones de su jefe mmednato
“| Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
11 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Coordinador

 Jefe inmediato, comparieros del Dpto. y otras direcciones de apoyo.
Empresas.

~ 30 de 75 e . e
Fecha de Febrero I Fecha de Numero de I 001 |  CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 | actualizacién: actualizacion: | ] MO-DGPEC-CE

£l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y
alaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gnhi:ma d:Tl;;mnulw
de Ziiigs, Jliseo.
Adminisracién 20102012

Perfil del puesto:

Preparatorla termlnada‘

Recursos Humanos

Competencias:

- Relaciones interpersonales
y actitud de servicio.

- Honesto

Empatico

- Computacién

- Reclutamiento
- Entrevistas de
frabajo

90% Oficina
10% Campo (Entrevista en centros publicos u oficinas empresariales)

. 31de75

Fecha de Febrero | Fecha de | Nimerode | |  CODIGO DEL MANUAL
. e - EE 0 o0l
elaboracién: 2011 actualizacién: | actualizacion: | i MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

COORDINACION DE EMPLEO

Lablarun dv'ﬂn;omuh:cs
de Zdtiiga, Juliseo,

Administcion 2030-2002

Datos del puesto ,
" DP-DGPEC- CE 006

Auxiliar Administrativo (Asééof Hé‘empleo T
_Concepcidn del Valle)

E Base ‘

| Dlreccmn General de Promocnon Economlca y Competitividad
[ Empleo B

[ Febrero 2011 2012

Misi6n del puesto:

Entrevistar a los buscadores de empleo y conectarlos con Ia empresa y vacante adecuada de acuerdo a su
perfil. Dar seguimiento a los buscadores de empleo para optimizar las contrataciones.

Funciones sustantivas:

. i Entrewstar a Ios buscadores de empleo para identificar sus habilidades, neceS|dades y disposicion.

Encontrar en las vacantes disponibles aquella (s) que le ofrezcan mas posibilidades de contratacmn
en base a sus necesidades, habilidades y experiencia.

| Concertar entrevista con la empresa.

| Motivarlo e informar las oportunidades de empleo detectadas o
| Dar seguimiento para verificar su asistencia a la empresa y su pOS|bIe contratamon
.| Ofrecer nuevas opciones en caso de no ser aceptado en las citas concertadas.
Capturar la informacion de los solicitantes de empleo, para elaborar reporte mensual

Traslada el servicio de bolsa de trabajo en la unidad mévil de empleo a los puntos que se Ie sohcuten
“del Municipio.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condlmones
.| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacnon Organizacional

Enc. De Bolsa ‘de
trabajo

| Enc. De bolsa de trabajo, recepcion.

| Buscadores de empleo y empresas oferentes

.. 32de75 , g
Fechade | Febrero ] Fecha de ) Ndmero de 001 || CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacién: | | actualizacién: N MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiliga

q%; COORDINACION DE EMPLEO

Labienms dtnlm
de Liiige, Jakisso.
Adtminieacion 20102012

Perfil del puesto:

Preparatoria
deseable Licenciatura o pasante

1afio

Reclutamiento de personal

Competencias:

Computacién Analitico

Psicologia Proactivo

Técnica de ' Disciplinado
entrevista Honesto

Amable

Actitud de servicio
Licencia de conducir

60% Oficina
40% Campo (En puntos estratégicos del Municipio)

. S 33de75 . e e
Fecha de : Nimero de } 001 {  CODIGO DEL MANUAL
" | MO-DGPECCE

{

Fecha de ; Febrero _
elaboracion: | 2011 actualizacién: Eactualizacién: |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.
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Gobierno Mumc:pal de Tlajomuico de Zumga

COORDINACION DE EMPLEO

Liobieine de Tlajomulos
e Fitiga, Jabisco.
Acliintatracion 2010-2012

Datos del puesto:

Ahélista (Coordinador de Capaci’tacién)

Confianza o
Direccion General de Promocion Economlca y Competltlwdad .
Empleo

Febrero 2011

Mision del puesto:

Organizar, coordinar y ejecutar el programa de capacitacién para microempresarios y emprendedores.
Administrar y organizar el programa de becas de capacitacion para el autoempleo.

Funciones sustantivas

D —

| Calendanzar el programa mensual de servicio de capacitacion en cada poblacion.

2 | Coordinar instructores para proporcionar capacitacibn en temas de Autoempleo y asesorias
empresariales.

3 Comunicar con delegados y agentes mun|C|paIes el apoyo en lnstalacmnes y dlfUSlon del servicio.
y/o bien con otras instituciones (DIF, Templos, etc.)

4 .| Conseguir el apoyo en impresion de los medios de dlfUSIon para cada delegacuon y vngllar su
ejecucion (Perifoneo, mantas y volantes)
| 5 | Proporciona el taller Facilitando tu busqueda de empleo en Tlajomulco y Concepc:on del Valle
176 I Supervisar al asesor de capacitacion.
| 7 | Dar seguimiento a las necesidades detectadas en los asnstentes aloscursos.
[ 8 | Vinculara los emprendedores con FOJAL para el financiamiento de su .PFQYGC"O-
|9 | Elaborar reporte mensual con los resultados.
| 10 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; )
M m} Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond|0|ones \

12 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaclon Orgamzaclonal'

oordmador de
romocion del
mpleo

muo;

Relacion Jefe mmednato FOJAL delegados y agentes mumcnpales y otras direcciones
del Ayto.

Ciudadanos, NAFINSA, IDEFT. ITTJ y otras.

34de75 ) e
Fechade | Febrero ; Fecha de P Namero de | 001 |  CODIGO DEL MANUAL
I elaboracién: 2011 | actualizacion: I actualizacion: ! | MO-DGPEC-CE

¥l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
glaboracion.




P
Golieos de Tlaomles

de Fanige, Jalise,
Adednisoiacion 20102012

Perfil del

[25-50 |
aftos

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Licenciatura o Pasante

- Administracion

- Recursos Humanos

2 afios

Capacitaciéh, Manejo de p‘ers‘o\nayll ~

Competencias:

- Computacion

- Administracion
basica

- PYMES

- Capacitacién

- Motivador

- Proactivo

- Iniciativa

- Buenas relaciones
humanas

- Espiritu de servicio

70% Oficina _

30% Campo (Supervision en delegaciones y agencias)

. i 35de75 ‘ -
Fechade | Febrero | Fechade ) | Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién: f MO-DGPEC-CE

elaboracion.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gihienmo de 'ﬂn;amulm
de Ziiiga, Jakson.
Adbintnlsteacion 2030-2012

Datos del puesto

[ DP-DGPEC- CE007 | SR [ Aux. Técnico Administrativo (Asesor de
Capacitacion)

Base

_Dlrec0|on General de PromOCIon Economlca y Competitividad

Empleo

Febrero 2011

Misién del puesto:

1 Entrevistar a los buscadores de empleo y conectarlos con Ia empresa y vacante adecuada de acuerdo asu
| perfil. Dar seguimiento a los buscadores de empleo para optimizar las contrataciones.

Funciones sustantivas:

| Genera base de datos de mlcroempresarlos del Municipio.

Entrega invitaciones de capacitaciéon a los mlcroempresarlos y atiende Ia estrategla de dlfUSIon que
se utilice (volantes, perifoneo, periddico, etc.)

Entrevista a personas remitidas de bolsa de trabajo, para detectar sus habllldades y potenmal de
iniciar un negocio.

| Responsable de reunir las personas necesarias para iniciar curso de capacnacmn ,

o Llena y recaba documentos para solicitantes de becas de capacitacion para el autoempleo

l Vincular con las instancias adecuadas para brindar la capacitaciéon a microempresarios establemdos

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

a1 Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condlcrones

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relaciéon Organizacional:

Coor. de
Capacitacion

[0 [P

[ Jefe inmediato y jefatura de Departamento.

| Buscadores de empleo y empresas oferentes.

~Trabajo Social - Recursos Humanos

36de75

| Fecha de Febrero | | Fecha de _ Nimerode | 001 | _ CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actuahzac:on actualizacion: | MO-DGPEC-CE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gahizrmes dé Tlajomulen
de Ziiiga, Jalisce.
Adminbseacion 2010:2012

[ Capacitacion, estudios socioeconomicos

~ Competencias:

- Analitico

Computacion

Psicologia - Proactivo
Técnica de - Disciplinado
entrevista - Honesto
Estudios - Amable

socioeconomicos - Actitud de servicio

Campo (En las diferentes Delegaciones)
Oficina.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Lrableno ‘k Tlajomsates
e Zisiga, Jalisco.
Adlininisuacion 2050-2032

Datos del puesto

Auxiliar Administrativo (Capturista)

' ; DP-DGPEC-CE-008

‘Dureccmn General de Promomon Economlca y Competltlvudad

_Empleo

2012

“Febrero 2011

Mision del puesto:

| Mantener actualizada la bolsa de trabajo con Ios datos de los buscadores de empleo rec:bldos

Funcmnes sustantlvas

i

i

i  1 i Capturar Ios datos basicos incluidos en Ias sohcntudes de los buscadores de empleo atendidos para
incorporarlos a la bolsa de trabajo.

| 2 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; -

| 3 | Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlc10nes N

| 4 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

Coordinador B

Jefe inmediato.

Ninguna

Preparatoria

(perien

» l 61 meses

i Captura de datos en computadora -

- Computacién
- Archivo

- Disciplinado
- Puntual
- Buenas relaciones humanas

100% Oficina

Amblente v

condiciones de
trabajo
_.38de 75 "
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

COORDINACION DE EMPLEO

de Ziigs, Jakiseo,
Adminieracion 20102012

Datos del

uesto: B
DP-DGPEC-CE-009

] Auxiliar Administrativo (Recepcién y control -
| de buscadores de empleo)

Base
Direccion General de Promocién Econdémica y Competitividad
Empleo
Febrero 2011

[2012

Mision del puesto: ) , o L .
Proporcionar informacion a buscadores de empleo que acuden a la bolsa de frabajo. Entregar y revisar las
solicitudes, tomar las fotografias y asegurar el orden en la atencion a los solicitantes.

Funciones sustantivas

P £

| Proporcionar informacion a quienes acuden en busca de empleo.
| Entregar y revisar la solicitud de servicio.
| Tomar la fotografia de archivo.

| Vigilar el orden en el acceso y recepcion a entrevista.

SIE SRS P

Z Entregar a los solicitantes documentos e informacion de sugerencias para la entrevista con
| empresas. ‘

i
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; - - , , -
7 | Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
8 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:
Puesto al que reporta

Enc. De Bolsa de
Trabajo

| Jefe inmediato.
| Personas que vienen en busca de empleo.

[ Relaciones Exter

Perfil del puesto:

| Preparatoria

!
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiga

niul ,
COORDINACION DE EMPLEO

e Ziiige, Jaliscn.
Addubnlsoencion 2080-20102
Competencias: e ;
- Buena - Buen trato
ortografia - Espiritu de servicio

- Buenas relaciones humanas

100% Oficina

*
.
|
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

5 :§}§ ,
qﬁ ‘ COORDINACION DE EMPLEO

Gohierne dé Flgomulon
de Zidig, Jalisco.
Admintsracion 2010-2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios

: . . A4lde75 o
Fechade | | Nmerode | (o [ CODIGO DEL MANUAL
[ MO-DGPEC-CE

f Fecha de Febrero
elaboracion: 2011 actualizacion: | x actualizacion: l

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracién. )




il

de Zdiiigs, Jalison.

Audministacisin 2000-2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

COORDINACION DE EMPLEO

e

El area de Empleo ofrece los siguientes servicios y tramites:

Becas de Capacitacion para el autoempleo

SE-DGPEC-CE-005

Bolsa de trabajo Tlajomulco SE-DGPEC-CE-001 44
Sucursal do Bolsa de trabo (Concepcion de SE-DGPEC-CE-002 "
Valle)

Busquedas y contrataciones masivas SE-DGPEC-CE-003 46
Foras delompleo SE-DGPEC-CE-004 a7

R R R s i

No aplica
, : L 42de75 -
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Glohiense de Tlajomiles
o Zditiga, Jalisso.
Adminderracion 2010-2012

9. SERVICIOS i ‘

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zditiga

COORDINACION DE EMPLEO

)

Habloma de Thjemules
o Ziiiviga, Jalisco.
Adveinlracion 2050-2032

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Bolsa de trabajo Tlajomulco Cadigo del servicio o tramite:
SE-DGPEC-CE-001

oordinacion de programas de Promocion del Empleo | Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.

HFiioza no. 9 Casa de la Cultura, Tlajomulco de Zuiiiga, Jal. 32 83 44 00 Ext.3200, 3201

Hinsular a buscadores de empleo del municipio con empresas que ofrecen vacantes para posible Toda la poblacién econémicamente
santratacion. activa (POJA)

tnayor de edad y acudir a las oficinas a solicitar el servicio.

Presentarse en oficinas en el horario de servicio.

Llenar solicitud en el formato proporcionado.

Someterse a toma de fotografia.

Pasar a entrevista en la que le seran ofrecidas una o mas vacantes de acuerdo a su perfil y experiencia.
Elegir las vacantes de su interés en caso de contar con las vacantes adecuadas.

Presentarse a la entrevista concertada con la empresa oferente.

Reportar a la bolsa de trabajo el resultado de su entrevista.

NETO AL

La antrevista en la bolsa de trabajo es inmediata, La entrevista en la bolsa de trabajo es
Asl somo la asignacion de vacantes en caso de inmediata, asi como la asignacion de
arlas. Gratuito vacantes en caso de haberlas.
aspuesta de la Empresa es variable y esta La respuesta de la Empresa es variable
fugra de nuestro control : y esta fuera de nuestro control

Bha de envio para entrevista con la empresa
tratante.

Ficha de envio para entrevista con la

No aplica
empresa contratante.

s

% Procurar asignar por lo menos una opcién de empleo a todos los solicitantes.

Atender a los buscadores de empleo con cortesia y eficiencia.

#  Dar seguimiento para llevar control de resultados y ofrecer nuevas oportunidades a quienes no tienen éxito en las entrevistas.

Ho aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

COORDINACION DE EMPLEO

deiniga, Jalisco.
Adwiiniseacian 20302002

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Sucursal de Bolsa de Trabajo Cédigo del servicio o tramite:
(Concepcion del Valle) SE-DGPEC-CE-002

nes a Viernes 9:00 a.m. a 1:00 p.m.

§ Coordinacion de programas de Promocion del Emple

Hidalgo s/n en Ia Delegacion de Concepcion del Valle. 32-83-44-00 ext.5204 y 5202

Vincular a buscadores de empleo del municipio con empresas que ofrecen vacantes para posible 1 Toda la poblacién econdmicamente
contratacion. activa (PEA) de la zona del Valle

Ser mayor de edad y acudir a las oficinas en los dias y horas programadas para recibir el servicio.

Presentarse en las oficinas de cada delegacion en el horario y dias previamente informados 82 través de perifoneo y volanteo).
Llenar solicitud en el formato proporcionado.

Someterse a toma de fotografia por el entrevistador.

Pasar a entrevista en la que le seran ofrecidas una o mas vacantes de acuerdo a su perfil y experiencia.

Elegir las vacantes de su interés en caso de contar con las vacantes adecuadas.

Presentarse a la entrevista con la empresa oferente.

Reportar a la boisa de trabajo el resultado de su (s) entrevista (s).

NOO R WwN =

La entrevista en la bolsa de trabajo es inmediata, La entrevista en la bolsa de trabajo es

asf como la asignacion de vacantes en caso de inmediata, asi como la asignacion de
haberlas. Gratuito vacantes en caso de haberlas.
La respuesta de la Empresa es variable y esta { La respuesta de la Empresa es variable

fuera de nuestro control. _y esta fuera de nuestro control.

No aplica No aplica

No aplica

®  Atender a los buscadores de empleo con cortesia y eficiencia,
®  Procurar asignar por lo menos una opcién de empleo a todos los solicitantes.

Dar seguimiento para llevar el control de resultados y ofrecer nuevas oportunidades a quienes no tengan éxito en fas entrevista:

No aplica
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: Gobierno Municipal de Tlajomulico de Zuidliga
‘{é-f COORDINACION DE EMPLEO

Gobiene de Tlgamukes
de g, ko
Acdminbsoacion 2040-2012

14

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Busquedas y contrataciones masivas Codigo del servicio o tramite:
SE-DGPEC-CE-003

Variable

; Goordinacion de programas de Promocion del empl

Variable: Puede hacerse en los portales de la casa de la cultura. Lugares publicos o la Empresa 32834400 ext.3200,3201,3202

Vincular en forma directa e inmediata a buscadores de empleo y empresas que requieren de
reclutamientos masivos y urgentes. Este servicio se da de manera casuistica, cada vez que las
@mpresas necesitan contratar mas de 15 empleados y aceptan este esquema de busqueda.

La poblacion econdmicamente activa
(PEA) que cubre el perfil solicitado.

Reunir el perfil solicitado por la empresa que ofrece los empleos.

Presentarse a la hora y el lugar previamente notificado.
Llenar la solicitud de empleo de la empresa oferente.
Entrevistarse con los funcionarios de la empresa.
Entregar los documentos solicitados por la empresa en caso de ser considerado.
Presentarse con los documentos para la entrevista final en la empresa.

arwb~

3y 7 dias habiles 4 | Gratuito

Entre 3 y 7 dias habiles

No aplica No aplica No aplica

®  Supervisar la atencion de la empresa oferente a los buscadores de empleo.

® Dar seguimiento a las contrataciones.

No Aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

%7 s
[Etj COORDINACION DE EMPLEO

Gabieno de Thjomuloo
de idigs, Jalisco.
Adritdsracion 20102012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Ferias del empleo Cédigo del servicio o tramite:
SE-DGPEC-CE-004

El o los dias sefialados de 9:00 am a
5:00 pm

Coordinacion de programas de promocion del empleo

1 Puede variar, usualmente es la plaza principal de la cabecera municipal.

Ofrecer un medio de vinculacion masiva y directa entre los buscadores de empleo y las empresas que

tengan vacantes disponibles en las épocas de mayor oferta y demanda de empleos. Ciudadanos

Presentarse en el lugar y los horarios determinados y comunicados con anticipacion.

L

Presentarse en el lugar del evento dentro del horario determinado.
Registrarse en las mesas de control.

Elegir las empresas y /o las vacantes de su interés y entrevistarse con sus representantes.

En caso de ser solicitado, acudir a la empresa a llevar la documentacion solicitada a una probable segunda entrevista.
Esperar la decision de la (s) empresa (s) contactada (s).

LN

La respuesta de las empresas es
variable y esta fuera de nuestro control.

|.a respuesta de las empresas es variable y esta

fuera de nuestro control Gratuito

No aplica No aplica No aplica

Elegir lugares publicos adecuados y de facil acceso para el evento.

Conseguir el mayor niimero posible de empresas participantes y vacantes ofrecidas.

Hacer una eficiente comunicacion para atraer al mayor nimero posible de buscadores de empleo.

Dar seguimiento a las empresas participantes para estimular las contrataciones y conseguir el nimero de las mismas.

__Hacer reporte final para evaluar resultados
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Gobierne Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

1, COORDINACION DE EMPLEO
Giabhan msamms
e Ziiiga, Jabico.
Adbneinlsraciin 2000-2012

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Becas de Capacitacion para el Cédigo del servicio o tramite:
autoempleo SE-DGPEC-CE-005

Los dias y horarios sefialados

Goordinacion de programas de promocion del empleo - previamente

% sedes son variables dependiendo del curso que se imparta. 32834400 ext.3202

tlue las personas desempleadas potencialicen sus habilidades a través de un curso que les ensefie
oficio para impulsarios a que generen un negocio. Personas desempleadas

_Encontrarse desempleado y sin actividad econémica.
Interesado en iniciar un negocio.
Her residente del Municipio. :
irmar carta compromiso de conclusion de curso. Y continuidad en la siguiente modalidad “Convierte iu talento en negocio”
Pagar el 20% del valor del curso y los materiales del mismo.

1. Llenar formato de solicitud de beca capacitacién.
2. Presentar: IFE, comprobante de domicilio, Acta de nacimiento.

| 20% del valor del curso

Vale de capacitacion No aplica Vale de capacitacion

No Aplica
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gobivme de'ﬂ:.»;amnlou
de Zaiigs, fabiso.
Administacion 10102012

PROCESOS

10. Modelo de procesos
11. Politicas generales de los procesos y procedimientos

12. Inventario general de los procesos y procedlmlentos
13. Descripciones narrativas
14. Formatos de procedimientos e instructivos
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gobiine & e T lsjemvlos
de Zdiga, Julison
Addwinburacion 2050-2052

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucién,
con el cual se contribuye a realizar una administracion mumcnpal con un mejor control, orden y
transparencia.

PROCESOS INTERNOS DEL AREA

RESULTADOS

Necesidades
y/o
requerimientos
de los
ciudadanos o
usuarios
internos y/o
externos

] Normatividad

Andlisis

Diagnostico

Evaluacion

+ Control,
transparencia de la gestion

i i
: I p—

1

Plan Municipal 1 ~ ' i

de Desarrollo 1 i

2010--2012 i

A ; Planeacion ‘ Ejecucion :

i i

I i

i i

i i

¥ T

i i

Reglamento de Gobierno y Administracion Phiblica Municipal de

.  Tlajomulco de Za#iga, Jalisco
, , Plan Municipal de Desarrollo 2010-2012
Ley de Transparencia e informacion publica del Estado de Jallsco
Leyes, reglamentos y normas apllcables ‘
o e .20de 75 . e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

fi 1 COORDINACION DE EMPLEO

Guobise de Tlajomalon
e hiige, alisco.
Adminisracién 2010-2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Incorporar a la bolsa de trabajo el mayor nimero posible de empresas ubicadas en el
Municipio de Tlajomulco de Zafiga y zonas aledafas.

Mantener contacto continuo y permanente con las empresas registradas para obtener el
mayor namero de vacantes posibles.

Conseguir de las empresas informacion oportuna sobre la contratacion de los candidatos
enviados por medio de nuestra bolsa de trabajo.

Procurar difundir la bolsa de trabajo a la ciudadania usando los recursos disponibles y
cumpliendo con los requisitos establecidos por el Municipio de Tlajomulco de Zahiga.
Atender con cortesia y eficiencia a todos los buscadores de empleo que acudan a la bolsa
de trabajo.

Procurar concertar como minimo una entrevista de trabajo para todos los solicitantes.
Orientar a los buscadores de empleo sobre la manera de hacer una entrevista de trabajo
efectiva.

Dar seguimiento a las entrevistas y procurar nuevas oportunidades a quienes no consigan
contratarse.

Mantener actualizada la bolsa de trabajo incluyendo datos de buscadores de empleo y
vacantes disponibles. ,

Elaborar un reporte mensual con estadisticas comparativas y evaluacién de los resultados
del periodo.

Sélo se podra incorporar empresas que sean del Municipio de Tlajomulco de Zudiga o
Municipios vecinos y estén legaimente constituidas y que ofrezcan a sus empleados como
minimo las prestaciones de ley.

Asegurar que las empresas que piden vacantes estén legalmente constituidas y que
ofrezcan como minimo las prestaciones de ley.

La Jefatura de Promocion al Empleo en los casos en que requiera para la difusién del
servicio de bolsa de trabajo el apoyo de la Direccion de Comunicacién Social, debe
respetar las politicas y procedimientos establecidos por la Direccién de Comunicacion
Social del Ayuntamiento.

La Jefatura de Promocion del Empleo debe procurar al menos una entrevista de trabajo
con empresas para todos los buscadores de empleo recibidos. El Auxiliar Administrativo
debera mantener al dia y al corriente la base de datos VBSEL WIN.

Procurar como minimo una vinculacidbn con empresas a cada buscador de empleo
entrevistado.

Emitir reportes mensuales con estadisticas comparativas que permitan hacer una
evaluacién que sirva de base para mejorar los resultados.

Sélo se podra incorporar empresas que sean del Municipio de Tlajomulco de Zudiga o
Municipios vecinos y estén legaimente constituidas y que ofrezcan a sus empleados como
minimo las prestaciones de ley.
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e Asegurar que las empresas que piden vacantes estén legalmente constituidas y que
ofrezcan como minimo las prestaciones de ley.
® La Jefatura de Promocion al Empleo en los casos en que requiera para la difusion del
servicio de bolsa de trabajo el apoyo de la Direccion de Comunicacion Social, debe
respetar las politicas y procedimientos establecidos por la Direccién de Comunicacién
Social del Ayuntamiento.
¢ La Jefatura de Promocion del Empleo debe procurar al menos una entrevista de trabajo
con empresas para todos los buscadores de empleo recibidos.
El Auxiliar Administrativo debera mantener al dia y al corriente la base de datos.
Procurar como minimo una vinculacion con empresas a cada buscador de empleo
entrevistado. :
e Emitir reportes mensuales con estadisticas comparativas que permitan hacer una
evaluacion que sirva de base para mejorar los resultados.
* Enlos procedimientos desarrollados en esta seccién del manual el tiempo de respuesta es
referencial y se incluyen para la optimizacion y mejora de los resultados.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Prospectacion y afiliacion de
empresas a la bolsa de trabajo del PRO-DGPEC-CE-001
MTZ.

Atraccion y vinculacion
empresarial

Captacion de vacantes entre las
empresas registradas. PRO-DGPEC-CE-002

Difusién del Servicio a la ciudadania. PRO-DGPEC-CE-003

Atraccion y vinculacion
de buscadores de
empleo

Recepcidn, entrevista y vinculacioén a . PRO-DGPEC-CE-004
buscadores de empleo.

Registro, control y seguimiento a

PRO-DGPEC-CE-005
buscadores de empleo.
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Afraccién y vinculacion empresarial 1/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Prospectacion y afiliacion de empresas a la bolsa de trabajo PRO-DGPEC-CE-001

Objetivo v alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Registra empresas para la captacion de vacantes.

‘Dependencia ylo Direccion General:
Direccién General de Promocion Econoémica y Competitividad

Direccion de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Coordinacion de programas de promocion al empleo

Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador b. Promotor

) Clave de responsable de Tiempo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
AlBlc i plEIF!I G horas/minutos utilizado
Localiza empresas o negocios ubicados en el Municipio 4 dias
o Municipios vecinos que no estén registrados en nuestra
1 | bolsa de trabajo, a través de informacion proporcionada X
por Padrén y Licencias, en paginas de empleo de
internet y periodicos.
Contacta via telefonica, personal o por correo electronico 6 dias
2 | con la persona responsable de la empresa para X
ofrecerie nuestro servicio.
3 Llena el formulario correspondiente para incorporar la X 6 horas Ficha de Alta de
empresa a nuestra cartera. empresas
4 | Revisay aprueba los formularios y empresas afiliadas. X 6 horas Ficha de Alta de
empresas
HM
TIEMPO TOTAL
01200
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Macro proceso: Hoja:
Promocion al empleo 2/2

Nombre del Proceso: Cédigo:
Atraccion y vinculacion empresarial PRO-DGPEC-CE-001

Nombre del Procedimiento:
Prospectacion y afiliacion de empresas a la bolsa de trabajo

Politicas del Procedimiento o instructivo:
1. Sdlo se podra incorporar empresas que sean del Municipio de Tlajomulco de Zifiiga o Municipios vecinos y estén
legalmente constituidas y que ofrezcan a sus empleados como minimo las prestaciones de ley.

Resultados Esperados:
Mantener una cartera de empresas amplia y creciente.

Indicadores del Proceso:
Numero de nuevas empresas incorporadas cada mes vs NUmero de nuevas empresas incorporadas en el mismo periodo del
afio anterior.

Indicadores de Exito:
Que la cartera aumente cada mes después de los movimientos permanentes de altas y bajas.

Documentos de Referencia:
s Listado de empresas registradas en la boisa de trabajo.
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Nombre del Proceso: Hoja:

Atraccion y vinculacion empresarial 1/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:

Captacion de vacantes entre las empresas registradas PRO-DGPEC-CE-002

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructive:
Conseguir el mayor niimero posibie de vacantes u ofertas de empleo en las empresas registradas.

Dependencia y/o Direccion General:
Direccion General de Promocion Econémica

Direccién de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Jefatura de promocion al empieo

Clave de responsable de actividad:
A. Empresa  b. Promotor

] Clave de responsable de Tiempo Eormato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad diasi instructivo
AIBICIiD I EIF|G horasiminulos utilizado
L y Variable

1 | Envia la informacion de las vacantes. X

Recibe y registra en la base de datos las vacantes que 3 dias
2 | son ofrecidas por las empresas ya sea por teléfono, X Perfil de vacantes

correo electronico o visita personal.

Conecta via telefonica y correo electrénico con las 2 dias
3 | empresas registradas en nuestra cartera para solicitar X N.A.

sus vacantes disponibles.

Llenar los formularios con perfiles y condiciones de 7 dias )
4 trabajo de las vacantes captadas X Perfil de vacantes
5 Prepara un listado actualizado y permanente de vacantes X 16 horas Vacantes activas

disponibles incluyendo perfiles y condiciones de trabaijo.

Pone listado de vacantes actualizado a disposicion de 4 horas
6 | entrevistadores y personal de supervision tanto en la X Vacantes activas

base de datos electronica como en papel impreso.

H M
TIEMPO TOTAL
2120100
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Atraccion y vinculacion empresarial 2/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Captacion de vacantes entre las empresas registradas PRO-DGPEC-CE-002

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
1. Asegurar que las empresas que piden vacantes estén legalmente constituidas y que ofrezcan como minimo las

prestaciones de ley.

Resultados Esperados:
Mantener una oferta de puestos de trabajo vacantes amplia y variada con ofertas en todos los niveles y categorias de

ocupacion.

Indicadores del Proceso:
Numero de vacantes conseguidas por mes. Vs Nimero de vacantes conseguidas por mes del afio anterior.

Indicadores de Exito: ,
Que el nimero de vacantes disponibles sea mayor al nimero de buscadores de empleo recibidos y que incluya todas las

categorias de empleo.

Documentos de Referencia:
» Listado de vacantes actualizado como minimo una vez por semana.
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Nombre del Proceso: Hoja:
Atraccion y vinculacién de buscadores de empieo ) 1/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Difusion del servicio a la ciudadania PRO-DGPEC-CE-003

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
'Da a conocer el servicio de bolsa de trabajo al mayor nimero posible de habitantes del Municipio en capacidad de trabajar.

Dependencia yfo Direccion General:
Direccién General de Promocion Econdmica

Direccién de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Jefatura de promocién al empleo

Clave de responsable de actividad:
A. Coordinador c. Analista

) Clave de responsable de Tiempo Formato o
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo |
AlB|lc DlEI|Fl@ horas/minutos utilizado ‘

Analiza y determina los medios de difusion (pueden ser 2 horas

volantes, mantas, prensa o perifoneo) que han de servir
para dar a conocer a la ciudadania el servicio de bolsa
de trabajo. X
Nota: el costo de la difusién puede ser asumido por el
Municipio, patrocinios de empresas o por publicacion sin
costo por parte de la prensa.

Redacta los textos que apareceran en los medios de 2 horas
difusion seleccionados y en los formatos de la X
comunicacion.

Coordina en cada visita en las diferentes Delegaciones X 12 horas | Volante
Municipales la difusién de la bolsa de trabajo. Mantas
Coordina la difusion de la bolsa de trabajo fija en las X 3 horas
fechas de visita programadas.
H M
TIEMPO TOTAL
19|00
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: ) Hoja:
Atraccion y vinculaciéon de buscadores de empleo 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Difusion del servicio a la ciudadania PRO-DGPEC-E-003

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
1. La Coordinacién de Promocién al Empleo en los casos en que requiera para la difusién del servicio de boisa de trabajo
el apoyo de ia Direccion de Comunicacion Social, debe respetar las politicas y procedimientos establecidos por la
Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento.

Resultados Esperados:
Dar a conocer el servicio de Bolsa de Trabajo al mayor nimero posible de ciudadanos del Municipio en posibilidad de trabajo.

indicadores del Proceso:
Numero de buscadores de empleo recibidos en la bolsa de trabajo vs Nimero de buscadores de empleo recibidos en la bolsa de

frabajo en el afio anterior.

Indicadores de Exito: :
Aumentar el nimero de buscadores de empleo atendidos en comparacion a afios anteriores.

Documentos de Referencia:
* Volantes, Lonas, Reporte mensual
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Nombre del Proceso:
Atraccién y vinculacion a buscadores de empleo

Hoja:

12

Nombre del Procedimiento:
Recepcion, entrevista y vinculacion a buscadores de empleo

Codigo:

PRO-DGPEC-CE-004

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:

Conocer el perfil y la experiencia de los buscadores de empleo para vincularlos con las vacantes en las que tengan mejores y

mayores posibilidades de ser contratados.

Dependencia y/o Direccién General:
Direccion General de Promocién Econémica

Direccién de Area responsable del Proceso, Procedimiento o instructivo:
Jefatura de promocién al empleo

Clave de responsable de actividad:
A. Aux. Administrativo B. Aux. Técnico Administrativo

] Clave de re'sponsab!e de Tiempo Eormato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
aAlsglciplE Flg horas/minutos utilizado
4 | Recibe a buscadores de empleo, entrega y revisa X 22 dias Solicitud de
solicitud y le toma fotografia. empleo
2 Entrevista a los solicitantes e identifica posibilidades en X 22 dias
base a su perfil y necesidades.
Concerta la entrevista de trabajo con las empresas 22 dias Ficha de
3 identificadas y aceptadas por el buscador de empleo y X entrevista
entregarle la ficha de envi6 y el instructivo para una decalogo y
entrevista efectiva. 90-
D M
TIEMPO TOTAL
6610 |00

D: dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:

Afraccion y vinculacién a buscadores de empleo 2/2

Nombre del Procedimiento: Cddigo:

Recepcion, entrevista y vinculacién a buscadores de empleo PRO-DGPEC-CE-004

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
La Coordinacién de Promocion del Empleo debe procurar al menos una entrevista de trabajo con empresas para todos los

buscadores de empleo recibidos.

Resultados Esperados:
Conseguir un empleo formal al mayor nimero posible de solicitantes recibidos.

indicadores del Proceso:
Nuamero de buscadores recibidos y entrevistas concertadas vs Nimero de buscadores recibidos y entrevistas concertadas en

el afio anterior

Indicadores de Exito:
Aumentar el nimero de buscadores de empleo recibidos y entrevistas concertadas.

Documentos de Referencia:
* Reportes mensuales.
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Nombre del Proceso: Hoja:

Atraccion y vinculacion a buscadores de empleo 1/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:

Registro, control y seguimiento a buscadores de empleo PRO-DGPEC-CE-005

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento ¢ Instructivo:
Conocer el resultado de las entrevistas de trabajo concertadas entre buscadores y oferentes de empleo para vinculacion y
mayores posibilidades de ser contratados.

Dependencia y/o Direccién General:
Direccién General de Promociéon Econdémica

Direccion de Area responsable del Proceso, Procedimiento o instructivo:
Coordinaciéon de promocion al empleo

Clave de responsable de actividad:
A. Aux. Administrativo B. Analista  C. Aux. Técnico Administrativo D. Coordinador

) Clave de rgs?onsabie de Tiempo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
Alsliciple Fl & horas/minutos utilizado

4 | Captura la informacion basica de los entrevistados yla | 5 22 dias Solicitud de

incorpora a la base de datos VBSEL WIN. empleo

Llama via telefénica a los buscadores vinculados con 4 horas
o | empresas para conocer los resultados de la entrevista. X X por dia Ficha de

En los casos negativos conseguirles nuevas entrevista

vinculaciones.

Concentra la informacion en una hoja de caiculo de 3 dias por
3 excel, de buscadores recibidos, enviados, los que X mes Reporte Mensual

asistieron a la entrevista y que fueron contratados para P

elaborar el reporte mensual de resultados.

D M
TIEMPO TOTAL
2514 |00
D:dias H:horas M: minutos
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Nombre del Proceso: Hoja:
Atraccion y vinculacion a buscadores de empleo 2/2

Nombre del Procedimiento: Cadigo:
Registro, control y seguimiento a buscadores de empleo PRO-DGPEC-CE-005

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
1. El Auxiliar Administrativo debera mantener al dia y al corriente la base de datos.
2. Procurar como minimo una vinculaciéon con empresas a cada buscador de empleo entrevistado.
3. Emitir reportes mensuales con estadisticas comparativas que permitan hacer una evaluacion que sirva de base para

mejorar los resultados.

Resultados Esperados:
Conseguir empleo formal al mayor nimero posible de solicitantes recibidos.

Indicadores del Proceso:
Ntmero de buscadores recibidos, vinculados, que asistieron a entrevista y contratados vs Numero de buscadores recibidos,

vinculados, que asistieron a entrevista y contratados en el mismo periodo de! afo anterior.

indicadores de Exito:
Aumentar y mejorar las contrataciones de afios anteriores.

Documentos de Referencia:
o Reportes mensuales.
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Captacion de vacantes entre las

Perfil de Vacantes | F-DGPEC-JPE-001 .
» empresas registradas
Vacantes Activas | F-DGPEC-JPE-002 | Captacion de vacantes entre las
empresas registradas
. ‘ ; : IDE. /| Prospectacién y afiliacion de
Ficha de Alta de empresas : F-DGPEC-JPE-003 = empresas a la Bolsa de Trabajo.
Solicitud de empleo | F-DGPEC-JPE-004 | Registro, control y seguimiento a

| buscadores de empleo.

Solicitud de registro (Programa Registro, control y seguimiento a

F-DGPEC-JPE-005

“Becas para el autoempleo) : ‘| buscadores de empleo.
. , . : Registro, con imi

Ficha de envio de candidatos F-DGPEC-JPE-006 egistro, control y seguimiento a
buscadores de empleo.
Recibo, entrevista y

Decélogo | F-DGPEC-JPE-007 | vinculacion a buscadores de
empleo
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Nombre del formato: Perfil de Vacantes
Cédigo del formato: F-DGPEC-CE-001
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Captacion de vacantes entre las empresas
registradas

H. AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO
' JEFATURA DE PROMOCION AL EMPLEO
A.2

PERFIL DEL PUESTO

EMPRESA: FECHA:
PUESTO: NUMERO DE PLAZAS:

CATEGORIA: __ CHOFER ____PROFESIONISTAS ___PLANTA/PRODUCCION
__OTROS ___SEGURIDAD ___MANTENIMIENTO
___CAJERO ___VENTAS ___PRODUCCION

___ ADMINISTRATIVO INTENDENCIA ALMACEN

NivEL DE ESCOLARIDAD: EDO. CIVIL: SEXO:

__ SINESTUDIOS __SOLTERO ___FEMENINO
___PRIMARIA ___CASADO ___MASCULINO
__SECUNDARIA ___INDISTINTO __INDISTINTO
__ PREPARATORIA RANGO DE EDAD:
___TECNICOEN:
___LICENCIATURA EN:

EXPERIENCIA EN: TIEMPO DE EXPERIENCIA

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

DOMINIO DE PROGRAMAS: WORD EXCELL POWER POINT
INTERNET . OTROS ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS:

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA:

SUELDO: PRESTACIONES:
HORARIO:

|Lucar bE TRABAJO:
CANALIZAR CANDIDATOS A:

DOMICILIO:

DESCRIPCION PARA LLEGAR:

DELEGACIONES CERCANAS:

RUTAS DE TRANSPORTE:

ENTREVISTADOR: TELEFONO:
HORARIO DE ENTREVISTAS: E-MAIL:
SEGUIMIENTO QUE SE DARA A LA VACANTE
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdhiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gubivre di Thgonulos
de Ziige, Jalien.
Axdministeacion 2080-2012

Nombre del formato: Vacantes Activas

Cédigo del formato: F-DGPEC-CE-002

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Captacion de vacantes entre las empresas
registradas

AEPORYE BOLSA DE TRABAJO
VYACANTES MES DE

- i 66 de 75 N
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziniga

COORDINACION DE EMPLEO

Goblanme dc'ﬁ:-.;omnlm
de Ziifiige, Jakisco.
Adminisacidn 2010-2012

Nombre del formato: Ficha de Alta de empresas
Coédigo del formato: F-DGPEC-CE-003

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Prospectacion y afiliacion de empresas a la Bolsa
de Trabajo

H. AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO
JEFATURA DE PROMOCION AL EMPLEO

A.1
FECHA: EXP. v
EMPRESA:
DOMICILIO
COLONIA DELEGACION:
ImuniciPiO:
UBICACION:
|[RUTAS DE TRANSPORTE:
TELS: FAX:
GIRO
|rEF.C.
CONTACTO 1:
|PUESTO: CORREO ELEC.:
CONTACTO 2:
PUESTO: CORREO ELEC.:
DIR. GENERAL.
FECHA DE INICIO DE OPERACIONES: NUM. DE EMPLEADOS:
OBSERVACIONES:
. » 67de75 : o )
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

COORDINACION DE EMPLEO

&

‘Gdhimmnjam\ﬂ‘m
s Ziding, Jilisca.
Adminisacidn 2050-2002
Nombre del formato: Solicitud de empleo
Codigo del formato: F-DGPEC-CE-004
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Registro, control y seguimiento a buscadores de

empleo
Direcclén General de Promactin Econsmica
Programng Empheo Corcade Ti

Fecha e [ biv, de foto Exps

Foe deradt, /s, Exfaek

Wambrefs} Al Paterng Appiiido Materng Dia Wins A
TERCRSH e L B reGETER Eaniail
Dormicitio:
Cabhe Heraers Colonia Ehabersacian: Mursicipi
Arstigreedad e domicliio actuak Pesin Estaturas wewo: MOF
Licemtin die mangjo | |} Chofer |  Automovilisty | | $detociclista | § Feders gTiene vebicuto? | )5 (o
Estadn Chil; Dep ey Boand fle 7
He. Mo Edades: Al e abors dieny Badling | ] 5F ) Mo jOuled:
{ | Primarta Grade: { § Secundarniy e
{ | Proparabesia BEam | e |} T0CRHCA Carrer Grada:
I )P Bl CArFeea; L : Tesmirado | {5 { jHe
Otros estudios: Escraiac
Chrsns o talberes: L P | R
Estudies Actuahmente: | (51§ | Mo Escuebs
Lhetushmente trabajas? | J 5 | | Ne ¢Desde cuanda?
Profegion g afiche 1, 2
Emprecs emplos plifme o actual Teleh
ibicacidn de fa empresa: Puesto:
Suefde: ____{ Sem 1Quin] jMens{ | Fecha de; # Brearachi,
Actividid
Motive de saliday
Engaress peniiins ampdas Tl
Adbtcaciden de in ompress Punstor
Suetdes { Bem | jCnde { ) Mens | | Pechia de: ] Eraracio.
Actividad
Motivo de sallicfa:
Ergarasa artepenadting songd - Teddfanm
RGPS U8 18 wropresas Puipgtn
Bivehde: - 1 1Sern | Whainif J Mers { | Peckus de: E Druraeiday.
Artividad
Kt dis zalidar
N , N — 68 de 75 : e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Ganbieene d& Tlapomilon
de Liiiiga, Jakisco,
Adninisacion 2002012

Nombre del formato: Solicitud de becas de autoempleo (frente)

Cadigo del formato: F-DGPE-CE-005

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Registro, control y seguimiento a buscadores de
empleo

D S S

Tlajomulee  Empleo Cerca de Ti

Lastweine Bumpdt ”
™ Programa “Becas para el Autoempleo”

Solicitud de Regi

Fecha; i

DATOS GENERALESR

_SexorF M Edad: afios

Hambrels) Apaliido Paterns Apelids Materno

‘Caile Humere  Colomia | Poblacion | Eractionamiento Muonicigie
Antigliedad on 2 domiciiic: Toléfono; Celular:
Extado Civil; Hijos: Edades;

sTiene glguns discapacided? Visusl  Suditive Delenguaje  Menizl Motz o Misoule Esqueléticn

4 Estainserito 4 algdn programa de apoye del Goblerna? No 51 (Cual?

BITUACION ECONGNICA

Ceupacion actual

En gaso ide ser desempleade 4Cuanto tiempo tiene sin trabajo?

Ultima emprasa en gue trabajo: Puesto:

Toldtonn: Zuelde Mensuab § Buracidn:

£ Quienes viven en su casat
A Luanios trabajan? L Gual es el ingreso mensual aprosimado? §
& oonfinuacian registre los gastos mensuales de sy hogar

Bantka LY _Alimerdaciin R - - 3.

lasz 3 o ) {Gas ¥ ‘ Teléfono 3

Traneporde & Page criditos 3 Educacion &
Divadsion A | - =) -1 Madicn g
Ahores R & - & Dtros %

Toitat %

Tipodeviviends: ( JPmopla { ) Famili { (Restada { jPresiade { 1Oro

[ YDepgremento | Condominio { 1O

Tipo de inmuweble: { 1Cass

. 69de7rs
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Seré vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gobitrns dé Thjomiles
deZiitig Jabises:
Administracion 20502072
Nombre del formato: Solicitud de becas de autoempleo (reverso)
Cédigo del formato: F-DGPE-CE-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Registro, control y seguimiento a buscadores de

empleo
Curso que desea fomar:
£Por que ke iteress ese suirso?
Dos tacian requerida en copia
{ )Acta de Nasimisnlo { 3 idenificachdn Oficial { ) Comprobante de Domicilio
£ Coio 59 enters del programay ‘
{ y0ane { 3 Penddico { }Recomendaniin ;‘
{ JParitones { 10
IMPORTANTE
T Firma dot sedicitante
Recibe: Fecha: Jf 1 o
i i R .. 70de 75 -
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Gﬁhl:;xmﬂc"fhpcmnlon
de Ziiiga, Jabison,
Admintseacion 2010-2612
Nombre del formato: Ficha de envio de candidatos
Codigo del formato: F-DGPE-CE-006
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Registro, control y seguimiento a buscadores de
empleo

A
i ! -
Tlajomulcc Empleo Cerca de Ti
Ficha de Envio de Candidatos
Fecha: No.de Expediente
Candidato: . Tel:
Empresa: Tel:
Cortacto:
Diomicitio:
Ubicagion:
Ruta de Transporte
Fecha de Entrevists: Hora:
Fuesto: Horario: Sueldo:
Naomibre v firma defentrevistador Autorizé Firma del solicitante
Resuitada:

¢ 3 Sisepssenidosnirevisia { } Nosepesentd aentrevisiai 3 Conbatado fecha { } Noconiratade

A eme——

Esloy recibianda-la infornacidn corespomdisite 4 la propuesta de trabajo que Soiicile, porie gue me sonpromele 4 presentarng & sntrevista
e fa foche y hora paciada c:m ta Empress einformor & la Jefetura (is Pmmoméﬁ dei gmpiet ot resultado ohtenids al tel. 32-83 44 00 exts.

: , R e .71de75 e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

) ' COORDINACION DE EMPLEO
ﬁabimniﬁmm

de Ziiiiga, Jalisco.
Adminlsoacion 2000-2002

Nombre del formato: Decélogo
Cédigo del formato: F-DGPE-CE-007

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Recibo, entrevista y vinculacién a buscadores de
empieo

LECTImanios Gus Ge08s 1enar HEme:

» Betade Maniminiy
Tranitale s o Rugihn Tl Thjmuske TECIZBG00 B0 25
Lines o Viotes e 00 A 5 DR PR Costo 35500

Fromuuion al Bmplen
BOLSA DE TRABAJID

1& Wandamientos para ung entrevisis de » Hlantificasion Oficial (FE, Pasaporie o Corificsio de ssindiog)
Trabajo EXITOSA Tenitn b Credenagde Elacky orvel Modelo gl IFE

allala B B snirg dufirez y Faviane Famns, Tiejorudon

1.« wesligata mayor informacién de la Empresa. Linwa s Viernes e 0.0 A4 2 02 00 Mt

P . s Donprohants éeﬁél@ihﬁiﬁ Fesiento

2-Cuida tu presentacion. Fusde et sesiondaler, agua s dlony

3-8 puntual » Gatitficade de Estudins
Cornpraentes el wiirm grie de ssluding

4 - Usva ludocumsaiacion somplets + Numues do ARfaelen ol 19165

oljate : ’ . Traeiialo son 80FE v un Comprobanieds Domielis
5.~ Reli ”‘W&&%ﬁ%’mg ny o b Clirio ool DASS o Lortio dfs Taladta v Primavenn B4
& Baluday preséiiate con ebenireyistad, Liinek & Viermng de B0 A 5 200 P TRE STIB00T
e e ) e et b # Goris te Polloln (80 ardesedeniosgenalis)

7.- Be amable durante Ja enfrevista i ot FE o Carfficaa de Estudie

.~ Batache con alension, T Uniivit Adwiishabas e Las Agulss haute 5 TV foles

e e et s N B e Hatuos Sor o, 4150, TEI, 384800

9~ Conlesta e manera clare y conclsa. e Vismas de 00 A & 200 PM. Costo: $25.00

10~ Ne to quedis con ringuna duds, ~Cartiba o Frecartifia 4

10-Noto g e Travitala s Pofiie Dz flo 158 Pk dlia

He faffes s wrentevisin, mucha genls sbalo con smpeno BR8240 Exl 4
profesisaaismg para corsEguine. # Cartas do Resomentation

Poaten ssrptmain o 48 1as svpresas donde iaburaste
nteviennents,

Procurs Hear eriginl v copis dy todos s dosmenion.
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Gobleons de Flagormbla
e Zifigs, Jalivo.
Adminisation 20102012

15. GLOSARIO

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

COORDINACION DE EMPLEO

Vinculacién: Accion de contactar dos organismos diferentes

, . , _.73de75 R
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™ Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhfiga

) COORDINACION DE EMPLEO
Gobimno nfmnnlm

de Ziiig, Jalisen:
Adminlsacion 20E0-2012

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Lic. Antonio Salazar Gomez

. . ‘. . Director General de Promocion Econémica
Titular de la Coordinacion Politica y

Competitividad
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Lic. Gabriela Serratos Fernandez
Director de la Unidad de Planeacion Empleo

y o S 74de75 _ I :
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‘, , Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga
qu COORDINACION DE EMPLEO
Gahlmﬁnjamulw

e Kaigr, Joliwa,
Adminiseacion 2010-2012

PARTICIPANTES

EMPLEO
Lic. Gabriela Serratos Fernandez

ASESORIA e

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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